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مهارات الحاسوب 
المهندس وسيم يوسف 
ليلاس مظلوم 


من منشورات الجامعة الافتراضية السورية 
الجمهورية العربية السورية 2020 
هذا الكتاب منشور تحت رخصة المشاع المبدع - النسب للمؤلف - حظر الاشتقاق (4.0 ١/0‏ -لا8 -00) 
0ح لاط دع دمع || /8 1 0. كط 0 طمنتطامعع /اأأوعىء //:كم اا 


يحق للمستخدم بموجب هذه الرخصة نسخ هذا الكتاب ومشاركته وإعادة نشره أو توزيعه بأية صيغة وبأية وسيلة للنشر ولأية غاية تجارية 
أو خير تهارية: وذاك شريطة عدم التجذول .على الكتاب وعكم الاقتقاق مت رك ان قيب الولف الأصبلي كل الشكل الأتي يحضي | 


المهندس وسيم يوسفء ليلاس مظلوم. الإجازة في العلوم الإدارية 0ع85» من منشورات الجامعة الافتراضية السورية». الجمهورية 
العربية السورية» 2020 


متوفر للتحميل من موسوعة الجامعة /ع01.ع0ذادمونانا3.5زلعم//: دم اط 


55 مع]نا م01 ) 


أع55نا0ل مأ أود3/الا .ممع 
مانا7/132|0 135أا 


(نالاذ) لإأأئاع/اأملا أدناءمأ/ا موأءلاذك عط 01 كمه غأوء1اطنم 
0 ع أالطنامع85 436 كلاد 
:عدمعن || عط نعلصب لعاذأاطنم 

0 5ع 3]1/اأمع010لا -كطه لاط 411 كطهططامطاهم0 عناأأجءع0) 


(4.0 مالالا -ن) اهمها ومععأاما 





ع00»ع1جعع0/1. 0/4 مح نا /دعدطع»|/ 6 ١5.6ذا0‏ ططاطامع»ع/ ٠‏ أهعمع//:5م اا 


/018. ع أامهناناك.3ألعم//: كم خط :31 030 امللامل عه عا 13م 


الفهرس 


2-1 مفهوم الحاسوب 1م0026 /عآرام 0011 1200 
3-1 أنوع الحواسب 5/ع1لام0171© 01 1[/065 00000 


1 -4 العتاد الصلب ع/2//ال/3/ا 20 


2-3 اليداية مع ودندور 10 ا ا ا 


3-3 العمل مع الأيقونات 232*373 


4-3 استخدام النوافد 7 ا ا ا ا ا ا ا ا اا ا ا ا ا ا ا ا اا ا ا ا احا ا ا ا احا ا ا احا ا ا اح ا حا ا ا ل 0 


5-3 لوحة التحكم ا 
6-3 إدارة الطباعة 0 
7-3 أهم اختصارات وبندوز 10 00[ 2 
المراجع المستخدمة في الفصل 00 
تمارين 113101017101010[أ10711*7# اا 
الفصل الرابع الملفات والمجلدات 5ع م/م ررق 5مااع 10 001/5 | آلاما ام و حو و و و 0 
1-4 مقدمة ل 1 
2-4 إنشاء الملفات والمجلدات اا ا 0 
3-4 نسخ ونقل الملفات والمجلدات ل 0 
4-4 حذف واستعادة الملفات والمجلدات او ا ل و اموي امو اس 5 
5-4 ترتيب الملفات والمجلدات وطرق عرضها: 5 
6-4 البحث عن الملفات والمجلدات 0 
7-4/ ضغط الملفات 00 
المراجع المستخدمة في الفصل 0 
تمارين ا 0 
الفصل الخامس برنامج معالجة النصوص وورد 2016 2556/19/5 2016 79أ5د5ع500 0إملالا ... 95 
1-5 مقدمة ااا ااا از[ ا 
2-5 البداية مع برنامج معالج النتصوص 2016 6/م//ا 0 
3-5 التعامل مع المستندات 15 7ناء 00 1 آ//ا و لكا ماما 0 
4-5 التعامل مع النصوص/ تحرير النصوص 5ألاء1] 0/1109 ] 00000000 
5-5 استعراض المستندات /لاءأ/1 16 061017115( ال ا ا و م 0 1 


2 واأوزا م56 ا 
1-6 مقدمة ا اا ااا 1000000 00000000 
2-6 التنسيق 0112311109 ا و م6 ج60 انع اله وات ان ال ان ال ون لع حم تلع وي 111 
3-6 الجداول والأغرا ض 739/25 300 06/6015 د حل 
تحديد كائن 060/601 07 56/601 00 
المراجع المستخدمة في الفضصل ا[ 1 1 00000001 
تمارين 1 


1-77 مقدمة 0 
2-7 البداية مع برنامج العروض التقديمية 2016 1زم //ع/رامم 010120 
3-7 التعامل مع برنامج العروض التقديمية 2016 ا«رزوطءرءع ررم «[ازماا ج 1 /1/07] 146 
4-7 التعامل مع العروض التقديمية 56/121100ع,م 121 
5-7 تنسيق العروض التقديمية 011311119-|] 131101عوع/م ا و ا 101 
6-7 العرض /5/1701 56/1191101ع6/ م ل ل ل ل 1 
المراجع المستخدمة في الفصل 0000 ا ”130 
تمارين و ل م ا ا 1 
الفصل الثامن أساسيات برنامج الجداول الالكترونية556119/5] 2016 اهم»حا 167 
1-8 مقدمة 105020050707 
2-8 البداية مع برنامج الجداول الالكترونية 2016 اه0)ا] ا ا 00 


3-8 التعامل مع المصنفات 1/)800/5م//ا ل 
4-8 التعامل مع أوراق العمل 0:/)5(©©15//ا ا ا 
5-8 التعامل مع الأعمدة والصفوف ل 
6-8 التعامل مع الخلايا ااا 12300 


8-/ البحث والفرز والتعبئة له 


2-9 التعامل مع الصيغ ف ا لد ل ف ل و لابو ل ال و م ل ا ل 0 


3-9 التعامل مع مراجع الخلايا ا ا ا ا ا ا 0 


4-9 التعامل مع الدوال 0 


2-0 التعامل مع المخططات البيانية ل 


3-0 التعامل مع الجداول المحوربة ا اا 21270 


3-1 التنسيق الشرطي 0 


4-1 ضبط إعدادات ورقة العمل ل 


2-2 إيجابيات وسلبيات البريد الالكتروني 17310000”ظ1 


3-2 مسائل الحماية والأمان عند استخدام البريد الالكتروني 


4-2 البداية مع برنامج البريد الالكتروني 2016 0/001 


5-2 إدارة البريد الالكتروني 01010000 2ط 


6-2 إدارة جهات الاتصال 23000 


الفصل الأول 
العتاد الصلب والبرمجيات 


507/21 3110 ع ج١00‏ تا 
عنوان الموضوع: العتاد الصلب والبرمجيات عم بغره5 000 0006ل 


كلمات مفتاحية: 


العتاد الصلب 8/6//ا2/3/0؛ البرمجيات 501//8/6» الحاسوب /عآرام00)» التخزين 5]0:896» المعالجة 2/0655/09 


ملخص الفصل: 
يتناول هذا الفصل بشكل أساسي التعرف على مفهوم الحاسوب وأنواعه وأقسامه» وتمييز وحدات الإدخال والإخراج والمنافذ 
التى تتصل بها هذه الوحدات بالإضافة إلى التعرف على مفهوم وحدات التخزين وأهم أنواعهاء والتعرف على مفهوم 
البرنامج وأنواع البرمجيات وذكر أمثلة عنها. 


المخرجات والأهداف التعليمية: 
1. التعرف على أنواع وأقسام الحاسوب. 
2 قبي الذواكن. ووتحذات التكرين: 
3. التعرف على وحدات الإدخال والإخراج. 
4. التعرف على مفهوم الكود البرمجي. 
5. التعرف على برمجيات النظام والبرمجيات التطبيقية. 
مخطط الفصل: 
1-1 مقدمة 171117:0011/211011. 
2-1 مفهوم الحاسوب 201122721) 0171121/1167) . 
3-1 أنواع الحواسب 01112111©75© /[0 117265 . 
4-1 العتاد الصلب 1707:077076/. 


5-1 البرمجيات ©:50/1107. 


1 -1 مقدمة 

مع الثورة التكنولوجية التى نشهدها حالياً وتطور الوسائل والأجهزة التقانية» أصبح من الضروري امتلاك 
مهارات مناسبة لاستخدام هذه التقنيات وخصوصاً الحواسبء, سواءً كنت طالباً (خصوصاً طلاب التعلم 
الافتراضي المعتمد بشكل كامل على هذه الوسائل والتقانات)» أو موظفاً تتطلب طبيعة عملك إنجاز 
الأعمال باستخدام الحاسوب وبعض تطبيقاته الشهيرة. لذلك سنقوم بداية في هذا الفصل بالتعرف على 


مفهوم الحاسوب ومكوناته وبرمجياته الأساسية. 


2-1 مفهوم الحاسوب )1مع0017) عنام 20111) 


الحاسوب هو جهاز إلكتروني رقمي يقوم باستقبال البيانات ومعالجتها وتخزينها واسترجاعها أو إظهارها 
للمستخدم بصورة أخرى. يعالج الحاسوب البيانات 3148 (مجموعة من الحقائق الخام) ويحولها إلى معلومات 


0 (انتائج تفيد في تحقيق أغراض معينة). 





الشكل [1-1] عملية معالجة البيانات 


يتألف الحاسوب من مجموعة من العتاد الصلب 3/010/9/6// يتم التحكم فى أدائه بواسطة مجموعة من 
البرمجيات ع///]501. 


ايا 0ك 





الشكل [2-1] العتاد الصلب والبرمجيات 


3-1 أنوع الحواسب 016/5م011© 04 65م/ز1 
1) الحاسوب الشخصي ()2) 201/121/1©1) 2061:5011011/ 


هو الحاسوب المنزلي أو المكتبي» وهو أرخص الحواسب ثمنا وأكثرها شيوعاً » وله عدة أنواع: 

٠‏ الحاسوب المكتبي عم م65/40/: يستخدم في المكتب والمنزل» وبتمتع بميزات جيدة تناسب العمل 
المكتبي. 

ه الحاسوب المحمول 6م 130400: يتميز بصغر حجمه ووزنه الخفيف وإمكانية حمله باليد 
واستخدامه بدون الحاجة إلى الكهرياء» حيث إنه يعمل على البطارية التي يتم شحنهاء وهو أعلى 
سعراً من الحاسوب المكتبي» وبتراوح وزنه تقريباً بين 1.5 و 4 كغ. 

٠‏ الحاسوب اللوحي 60 736/64: عبارة عن جهاز حاسوب صغير يتميز بوجود شاشة تعمل باللمس 
7 (0لا70. يسمح للمستخدم القيام بمهام متعددة مثل: قراءة المستندات» وتصفح الودب» 
مشاهدة الفيديو» والتقاط الصورء واستخدام البريد الالكتروني وغيرها من المهام التي تقدمها 
التطبيقات المختلفة. 


2) الحاسوب الخادم (المخدمات) “رمنهره؟, 


عبارة عن جهاز حاسوب له القدرة على تحمل ظروف التشغيل بإستمرار لفترات طويلة» ويخصص هذا 
الجي لقان ينياء مصية: الخدية وى لبور المتشيدة ير شك حا إلى معد كير مسر 
وأنظمة تبريد عالية لأنه يعمل 24 ساعة يومياً. 






| 
كن 


الشكل [3-1] الحاسوب الخادم 


3 حاسوب محطة العمل 701:15101101[] 


يشبه الحاسوب المكتبي ولكن يمتلك مواصفات عالية لاستخدامه في مجالات تتطلب معالجة بيانات كبيرة 
الحجم وسُرعة كبيرة في الأداء وإظهار النتائج» وئُستخدّم عادةً في الشركات والمؤسسات الكبيرة وفي الأعمال 
الاحترافية كبرامج التصميم الهندسي وخرائط 6/5. 


4) الحاسوب المصغر “رعاءام :1م1410 


وهو الحاسوب الموجودة في العديد من الأجهزة الإلكترونية والكهربائية لأغراض خاصة فمثلاً توجد الحواسب 
المصغرة في الهواتف والسيارات وأجهزة الفيديو والطائرات وغيرهاء وسنذكر بعض أنواعه: 
ه الحاسوب القابل للارتداء /اع4نام0011) ع/30ع/لا: هو جهاز حاسوب صغير قابل للارتداء على 
الجسم» يسهل على مرتديه تأدية أعماله كونه لا يتطلب أن يكون محمولاً وأشهر أنواع هذه الحواسب 
هي الساعة الذكية (زع1/لا 5/77/1. 





الشكل [4-1] الساعة الذكية 


ه الهاتف الذكي ©5806 5/73/4: هو جهاز محمول يعمل على أحد أنظمة التشغيل التي أشهرها 
600 و105.؛ وبتيح الهاتف الذكي إمكانية إجراء المكالمات الهاتفية وتصفح الإنترنت وتبادل 
البريد الإلكتروني ويكون مزوداً بنظام تحديد المواقع العالمي5[/516/7 5051400109 6/0081 - 


5 وكاميرا. 


« الكاميرا الرقمية 3176/2© /19/18: جهاز يمكن المستخدمين من التقاط الصور وتخزينها على 
الذاكرة الموجودة فيه بتنسيق رقميء؛ ويمكن بعدها نقل الصور إلى جهاز الحاسوب وطباعتها أو 
معالجتها والتعديل عليها باستخدام برامج معالجة الصور. 





الشكل [5-1] الكاميرا الرقمية 


سوف يتم استعراص مكونات الحاسوب: العتاد الصلب ©/3/01/2// والبرمجيات 5011//2/6. 


لوحة المفاتيح 


الفاآرة 
المودم 5/لهو ل لاا 


الماسح الضو ني 


الميكروفون 
مكبر ات الصو تِ 
الكاميرا الرقمية والنتاهات 
وكاميرا الوب 


جهاز الإسقاط 
قارئ البار كود 





الشكل [6-1] مكونات الحاسوب 


10 


1 -4 العتاد الصلب ع3/6//ال30!ا 
يتكون الحاسوب من مجموعة من العتاد (الكهريائي والإلكتروني والميكانيكي) نطلق عليه اسم العتاد 
الصلب ع9/6//ا9/0. 


1-4-1 وحدات الإدخال 5م1021 171171:1 


هي الأجهزة التى تسمح للمستخدم بإدخال البيانات إلى الحاسوب لمعالجتهاء ومن أهم وحدات الإدخال: 
ه لوحة المفاتيح (60270[©»/: تتضمن مجموعة من المفاتيح يضغط عليها المستخدم ليُدخل البيانات 
أو التعليمات إلى الحاسوب. تتصل بالحاسوب إما عن طريق سلك خارجي أو بتقنية لاسلكية» أما 


الحواسب الفحمولة فانها تكون مضيمنة فيه 





الشكل [7-1] لوحة المفاتيح 
ه الفأرة ©1/005/: جهاز التأشير الأكثر استخداماًء تحتوي عادة على زرين أيمن وأيسر وزر أو كرة 


للزلق» وقد تكون موصولة بالحاسب عن طريق سلك أو تكون لا سلكية. 





الشكل [8-1] الفأرة 


9 الماسح الضوئي 5311/11١1‏ /1132م0: جهاز إدخال مسطح حساس للضوء ميزته أنه يستطيع 
توفير الوقت والجهد حيث أنه يستطيع أخذ نسخة من ورقة مكتوية بخط اليد أو نسخة عن صورة 
يشا احير سينة يي سس ار بار 


11 





الشكل [9-1] الماسح الضوني 


٠‏ الميكروفون 116:08/06//: جهاز يتيح للمستخدم تسجيل الصوت وإدخاله إلى جهاز الحاسوب. 
ويمكن تحويل هذه الأصوات إلى نصوص بشكل مباشر عن طريق برامج معينة مسؤولة عن عملية 


التحويل. 





الشكل [10-1] الميكروفون 


٠‏ الكاميرا الرقمية ,3116© /019118 : جهاز يسمح للمستخدمين بالتقاط صور ثابتة أو مقاطع فيديو 


بصيغة رقمية تلائم الأجهزة والحواسب الرقمية» ويمكن نقل محتوياتها إلى الحاسوب سلكياً أو 


حب مو . 





الشكل [11-1] الكاميرا الرقمية 
ه كاميرا الوبب 3177© /©1//6: كاميرا صغيرة تتصل مع جهاز الحاسوبء؛ تستخدم لبث الصور والفيديو 





الشكل [12-1] كاميرا الويب 


12 


ه قار الباركود /6»306؟/ ©06006ع:83: هو عبارة عن ماسح أو قارئ ضوئي يسلط شعاع 
من الليزر على الرمز0006© ثم يرتد هذا الشعاع من الأعمدة البيضاء فقطء حيث أن الأعمدة 
السوداء تمتص الضوء ولا تعكس الشعاع. يقوم كاشف الضوء الموجود في القارئ بتحليل الأشعة 
المنعكسة وثم يقوم بإرسال هذه البيانات إلى حاسوب يعمل على مطابقة هذه الشفرة مع الشفرات 
المخزنة لديه فيستخلص كافة المعلومات المرتبطة بهذه الشفرة مثل السعر والكمية والمنتج ... الخ. 





الشكل [13-1] قارئ الباركود 

2-4-1 وحدات الإخرج 5ءع21ء(1 01:17111) 

هي الأجهزة التي تسمح للمستخدم بعرض المعلومات التي تمت معالجتها في الحاسب إما بشكل مرئي أو 
صوني أو مطبوع: ومن أهم وحدات الإخراج: 


ه الشاشة /56766: تنقل المعلومات البصرية للمستخدم حيث تعرض النصوص والصور والفيديوء 
وتكون الشاشة فى الحاسوب المكتبى منفصلة؛ أما فى الحواسب المحمولة والأجهزة الذكية تكون 


الشاشة مدمجة بالجهاز» كما قد تكون حساسة للمس ويذلك تعتبر وحدة إدخال واخراج معا. 


13 





الشكل [14-1] الشاشة 


المودم 1/006/7/: هو جهاز وسيط بين الحاسوب وخط الهاتف يقوم بتحوديل الإشارات التماثلية 
إلى رقمية وبالعكسء مما يسمح بتبادل البيانات الرقمية للحاسوب عبر خطوط الهاتف التماثلية. 
ويعتبر وحدة إدخال واخراج معا. 
الطابعة /6/1086: جهاز خرج يتم من خلالها الطباعة على الورق أو غيره» ومن أهم خصائصها 
ه دقة الطباعة /650//140/ تقاس بحسب عدد النقاط الحبرية التي تطبع بكل بوصة مريعة 
(اط(ا) ىءم| رع 015(» فكلما ازداد عدد النقاط كلما زادت الجودة. 
٠ه‏ القدرة اللونية /()/(26م8© :00/0 تقاس بعدد الألوان الظاهرة» إما أبيض وأسود أو ملونة. 
ه السرعة 50660 وتقاس بعدد الأوراق المطبوعة في الدقيقة (إ/اطط) عأناماارا :هم دوووط. 
٠‏ الذاكرة //6/70/// تقاس بعدد طلبات الطباعة والملفات التي يمكن للطابعة أن تستلمها في 
نفس الوقت وترتبها بالدور تمهيداً لطباعتها. 
أنواع الطابعات: 


د 


7 الطابعة النقطية ,5/1016 ١/42‏ 01/: تصدر ضجيجا أثناء عملهاء تستخدم أسنان 
صغيرة تقوم بالضغط على شريط الحبر لطباعة النصوص والرسوم على الورق. 

7 الطابعة النافثة للحبر_/0/1716 7/064/: تقوم ببخ الحبر بسرعة عالية على سطح الورقة 
ولا تصدر ضجيح. 

”7 الطابعة_الليزرية /1116/م /1-356_: سريعة وتعطي صور ذات جودة عالية وتستخدم 
شعاع الليزر للطباعة. 

7 الطابعة_متعددة_المهام_/1//41/111011017_0/1116/: تضم ( الطابعة والماسح الضوئي 
راسج الور والفاكين | مجهار واحد. 
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ل ل 36 لواو ال “وال يل كرك 1 آل 


“2111111 أء 1111 


“1 21-1116 *قع25:آ 





الشكل [15-1] أنواع الطابعات 
٠‏ مكبرات الصوت والسماعات 0/65/م308»©/ 6 63/6/5م5: وهي وحدات الإخراج المسؤولة عن 





الشكل [16-1] السماعات ومكبرات الصوت 


ه جهاز الإسقاط ,م)جهزره/6: هو جهاز يستخدم للعرض البصري للصور (أو الصور المتحركة) 
للقي . د 0 


اتكثة... لقان تققد كلقا الاك 


7# 





الشكل [17-1] جهاز الإسقاط 


15 


3-4-1 وحدة النظام 1/1111 510516111 


تتضمن وحدة النظام الأجزاء التالية: (اللوحة الأم» المعالجء الذاكرة» منافذ الإدخال والإخراج) والتي تكون 


موجودة صمن علبة بلاستيكية أو معدنية (صندوق) تسمى بصندوق النظام أو 256 : 





الشكل [18-1] وحدة النظام 
1. اللوحة الأم 820010 ١1ع‏ !غ110 


يطاقة الصورت» يطافة الشركة وعيرها: 


5 < 
لالد‎ ١ 





للم 


الشكل [19-1] اللوحة الأم 
2 المعالج -01ووعع10آ 


يطلق عليه اسم وحدة المعالجة المركزية (لاطن) )1لا 5006551119 ا06/718).: وبعد المعالج العقل 
المدين الحاسوب» فهو المنيؤول: عق قتنية كاقة: العمليات الخاصة بالمعالحة سوا كانت: عمليات 
حسابية أم منطقية » ويرتبط بالذاكرة /ز,1/6770/ حيث يستقبل منها البيانات والتعليمات الخاصة 
بالمعالجة» وتعتمد سرعة تنفيذ الأوامر والتعليمات في الحاسوب على سرعة المعالج. يوجد شركتان 
تتنافسان بشكل أساسي على إصدار المعالجات هما: /716/ و2///0. 

ومن الجدير بالذكر أن وحدة المعالجة المركزية ليست الجهاز الوحيد الذي يقوم بالمعالجة حيث 


تحتوي بعض البطاقات الأخرى كبطاقة الشاشة على معالج يعمل على معالجة الصور وهذا يخفف 
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العبء عن وحدة المعالجة المركزية وبالتالى يحسن الأداء. 
تلعب وحدة المعالجة المركزية لا2© دوراً كبيراً في أداء الحاسوب وسائر الأجهزة الرقمية» تقاس 
سرعة وحدة المعالجة المركزية بواسطة الميغاهرتز 11/2 أو الجيجا هرتز 6//2©» حيث إن الميغاهرتز 


الواحد يساوي مليون دورة في الثانية الواحدة. 





الشكل [20-1] المعالج 


يتألف المعالج من ثلاثة أقسام رئيسية هى: 
. وحدة التحكم (لا0)) )الا ا20101): تعمل على توجيه البيانات ضمن وحدة المعالجة 
المركزية وتسيير البيانات من وإلى الأجهزة الأخرى وتتحكم أيضاً بوحدة الحساب والمنطق 





الشكل [21-1] وحدة التحكم 
8. وحدة الحساب والمنطق 12١لا‏ ©أو0 ا 30 24711681/: الجزء المسؤول عن القيام 
بالعمليات الحسابية (كالجمع والطرح والضرب والقسمة)» وعمليات المقارنة (أكبر» أصغرء 


يساوي...). 





الشكل [22-1] وحدة الحساب والمنطق 
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©. المسجلات 609/5465 : تحوي المعالجات على مساحات تخزينية صغيرة سريعة تسمى 
المسجلات للاحتفاظ بالبيانات والتعليمات بشكل مؤقت أو تخزين عناوينها ريثما تتعامل 


معدا ب حدة الشياب والمطن. 














الشكل [23-1] المسجلات 


يحدد عرض المسجل عدد البتات التي يستطيع أن يتعامل معها المعالج دفعة واحدة» يكون عرض المسجلات 
إما 64 أو 32 بت. 
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ملاحظة: يعتمد المعالج على قطعة من الكريستال الكوارتز تسمى ساعة المعالج 0/1061 /0ا05 والتي عند 
تعرضها لإشارة كهريائية تتذبذدب جزيئاتها ملايين المرات بتواتر زمني ثابت يقاس بواحدة الميغا هيرتز 
2 1/699 تتحكم ساعة المعالج بتوقيت جميع عمليات الحوسبة. 

ملاحظة: يبين الشكل [24-1] آلية عمل المعالج 


إنام1ا 0‏ جا 


200111 





8 01 اموة5 


الشكل [24-1] آلية عمل المعالج 
3. الذاكرة 16111017[ 


الذاكرة هي شرائح إلكترونية تتصل باللوحة الأم أو تكون جزءا منها. تخزن الذواكر نظام التشغيل 
وبرمجيات النظام اللازمة لعمل الحاسوب وبرمجيات التطبيقات أثناء عمل المستخدم عليها ويتم 
تخزين البيانات اللازمة لعمل تلك البرمجيات ونتائج معالجة البيانات ريثما يتم إظهارها على جهاز 
الإظهار أو تخزينها في وسائط التخزين. 

سعة وسرعة الذاكرة: يقاس حجم الذاكرة بمضاعفات البايت مير وهي السعة اللازمة لتخزين 
محرف واحدء تتألف البايت من 8 بت 8/7 والتي هي أصغر وحدة لقياس سعة تخزين البيانات 
5 الحاسوب وتمثل فقط أحد الرقمين 0 أو 1. 


تقاس سرعة الذاكرة بالوقت الذي يلزم للمعالج أن يقرأ تعليمة أو بيانات من الذاكرة» حيث تؤثر 
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بشكل مباشر على سرعة معالجة الحاسوب, وتتميز الذواكر بأن سرعة الوصول إليها أسرع بكثير 

من سرعة الوصول إلى القرص الصلب. 

تقاس سرعة الوصول بالنانو ثانية 5660/0/5 9/70// ( كل ثانية > ألف مليون نانو ثانية). 

أنواع الذواكر: 

. ذاكرة الوصول العشوائي (/41/؟!) /[!161110// 26655 8300/17 : وهي الذاكرة المتطايرة 
(المؤقتة) والتي يزول محتواها بانقطاع التيار الكهربائي» وتتألف من رقاقات ذاكرة يمكن للمعالج 
القراءة منها والكتابة عليها وتستقبل هذه الذاكرة البيانات من وحدات الإدخال. 
عند تشغيل الحاسوب يتم تحميل أجزاء من نظام التشغيل إليهاء ويتم تحميل أي تطبيق يطلبه 
المستخدم مع البيانات اللازمة لتشغيل واستخدام هذا التطبيق إليها وذلك بهدف زبادة السرعة 
والأداء بدلاآً من تحميله من القرص الصلبء كما تستقبل هذه الذاكرة البيانات والبرامج من 
وحدات الإدخال وتقوم باستقبال النتائج من وحدة الحساب والمنطق وتخزنها مؤقتاً لهذا تعتبر 
ذاكرة كتابة وقراءة معاً. 
وتجدر الإشارة إلى أن حجم 5/7 محدود وبالتالي في حال قيام المستخدم بتشغيل العديد من 
البرمجيات وتركها تعمل ستمتلئ 65/7 مما سيؤدي إلى جمود الحاسوب 2/265», وبالتالي كلما 
زاد حجم 72/7 كلما استطاع المستخدم أن يشغل برمجيات أكثر بنفس الوقت وبالتالي تزداد 


سرعة وأداء الحاسوب. 





الشكل [25-1] ذاكرة الوصول العشوائي 710114 


6. ذاكرة القراءة فقط (/901]) /ز,16770// برام,0© 8620 : تُخزن البيانات والمعلومات فيها بشكل 
دائم (لا يضيع المحتوى بانقطاع التيار الكهريائي)» ولا يمكن تعديل البيانات الموجودة عليها 
من قبل المستخدم العادي لذلك سميت بذاكرة القراءة فقط. وتحوي على النظام الأساسي اللازم 
لتشغيل الحاسوب وضمان عمله. 
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الشكل [26-1] ذاكرة القراءة فقط 1700714 


4. منافذ الإدخل والإخراج 01-5[ اناترانا 0 /رانآن111 
هي بوابات موصولة باللوحة الأم ويستطيع المستخدم من خلالها توصيل وحدات الإدخال ووحدات 
الإخراج بجهاز الحاسوبء يوجد أنواع عديدة من المنافذ نذكر أهمها: 

٠‏ المنفذ المتسلسل الشامل (058)) 5لا8 56/191 /ا7(0653لا: يعتبر هذا المنفذ الأسرع في إرسال 
البيانات واستقبالها وتخزينها ويستخدم عادة لربط الطابعة والكاميرا الرقمية ولوحة المفاتيح والفارة 
والماسح الضوئي وكل الوحدات الطرفية (أجهزة الإدخال والإخراج) الحديثة بالحاسوب دون الحاجة 


إلى إعادة تشغيل الحاسوب حيث يدعم هذا المأخذ ميزة التشغيل المباشر عند الوصل. 





الشكل [27-1] المنفذ التسلسلي الشامل :57/512 


: المنفذ متعدد الوسائط عالي الوضوح (11/|/ !)ع 13ع1١١| 111012 انا لاا 11د 1ع 0-او 1ل‎ ٠ 
منفذ يقترن بالبطاقة الرسومية» وتتمثل وظيفته بإيصال الصوت والصورة بسرعة ووضوح عالييّن»‎ 
. ودستخدم غالباً في العروض السينمائية لمشاهدتها بدقة ونقاء‎ 


ل أ اله 


(ع512 ااناط) اماك 
الشكل [28-1] المنفذ متعدد الوسائط عالي الوضوح [111(71 
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الوزلكزا إل"ز!« لها 


4-4-1 وحدات التخزين 5عع1061 5101096 
سيتم استعراض أشهر وحدات التخزين: 
1. القرص الصلب ع1(15 11010: 


تُطلق تسمية الأقراص الصلبة على وحدة التخزين الرئيسية للبيانات وأكبرها حجماً في جهاز الحاسوب. 


حيث تستخدم لتخزين كل من الملفات وأنظمة التشغيل والبرامج الموجودة على الجهاز بطريقة رقمية. 





الشكل [29-1] القرص الصلب ع/075 1110 
2. بطاقات الذاكرة 0105 ) 161110117/: 


هي ذاكرة من نوع صلب تتميز بأنها لاتحتوي على قطع متحركة على عكس القرص الصلب مما يوفر 


الذكية وفي الكاميرات والعديد من الأجهزة الأخرى. 






32 





213 





117 
5 








رابا ا 2111 
ا ا 11)| 
: سلله-ك 
11-1 ظ 20101 2100 


الشكل [30-1] بطاقات الذاكرة 05»,م) :1417101 
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3. الذاكرة الومضية ذات المنفذ التسلسلي الشامل 116120197 112351 1518]: 

هي ذاكرة قابلة للريط بالمنفذ التسلسلي الشامل للحاسوبء ولها عدة أشكال (قلادة» حمالة مفاتيح. 
سوار.....)» تتميز بأنها صغيرة الحجم وسهلة الحمل وسعتها التخزينية عالية ويمكن مسح البيانات 
والكتابة عليها أكثر من مرة. 





الشكل [31-1] الذاكرة الومضية ذات المنفذ التسلسلي الشامل 


4. الأقراص الضوئية 1765 ©1715 [101غ+م0 
تتطلب هذه الأقراص سواقة خاصة لكل نوع منهاء وعادة تستطيع السواقة الأحدث تشغيل باقي 
الأنواع الأقدم» وتقسم بحسب النوع ومساحة التخزين إلى: 
4. القرص المدمج أو المضغوط (010) 0150 00/70304©: سعة تخزينه صغيرة 650 
ميغابايت. 
00. القرص الرقمي المتعدد الاستخدامات ((1(1/1) ©5أ(ا ©/15211©/ /0113ل/: سعة تخزينه لحد 
7 غيغا بايت. 
6. أقراص الليزر الأزرق (80) 56( بره5-ل/8: تستطيع تخزين 128 غيغا بايت» وتستطيع 
حفظ الأفلام والأصوات بدقة عالية جداً. 
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وتقسم بحسب إمكانية التخزين لأكثر من مرة الى: 
24. قابل للقراءة فقط (تسجل عليه المعلومات مرة واحدة ثم يصبح للقراءة فقط). 
6. قابل للكتابة دون الحذف ( تسجل عليه المعلومات وفي حال تبقى مساحة تخزينية 
فارغة يمكن تسجيل المزيد عليه). 


6 قائل الكذفه :واعادة الكتاية: 


.0 4 0 
0 3 ط!طه«1 عدا 


الشكل [32-1] أنواع الأقراص الضوئية 
5. التخزين السحابي ع و١510‏ 0ناه!): 





هو خدمة على الانترنت تزود المستخدمين بمساحات تخزينية يتم الوصول إليها عن طريق الاتصال 
بالانترنت وتتميز بأن المستخدم لا يشتري / وحدة تخزين وانما يستخدم العتاد ووحدات التخزين التابعة 
للشركة التي تقدم هذه الخدمة. تمنح بعض الشركات مساحة صغيرة بشكل مجاني وتقدم اشتراكات 
بأجور معينة تبعاً لسعة التخزين التي يريدها المستخدم. 


عع 101 عع510138 ل ناه|6 


4 - 0 0 له 6 





10606 5068 حا5 1206 
10068 06 1556 10606 1006 


الشكل [33-1] أمثلة عن مواقع تخزين سحابي بسعات تخزين مجانية 
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1 -5 البرمجيات ع5010//26 


البرمجيات هي مجموعة من التعليمات والتوجيهات التي يحتاجها الحاسوب لأداء مهامه» وهو اصطلاح 
يطلق على جميع البرامج اللازمة لتشغيل الحاسوب ولتنظيم عمل وحداته المختلفة. وتعد البرمجيات جزءاً 
مهمأ في نظام الحاسوب لأن عتاد الحاسوب الصلب لايستطيع العمل بشكل منتظم متكامل دون برامج. 


وتجدر الإشارة إلى أن البرمجيات يمكن تنصيبها وتثبيتها باستخدام إحدى وسائط التخزين مثل الأقراص 
المدمجة أو الأقراص الرقمية أو ذاكرة الفلاش ويمكن تنصيبها وتثبيتها عبر الانترنت. 


1-5-1 مفهوم البرنامج الحاسوبي 


يتألف من سلسة من التعليمات المترابطة المنظمة لتحقيق هدف معينء» تطلب التعليمات البرمجية من 


الحاسوب تنفيذ مجموعة من المهام وتُخبره بكيفية تنفيذها. 


يكتب المبرمج سطور التعليمات الخاصة بالبرنامج الكود البرمجي 2006» بعدها يُنفذ المبرمج واجهة بيانية 
للبرنامج حتى يستطيع المستخدم النهائي التعامل معه واستخدامه بسهولة. 


بم ارا 

لهاع [ . 1(مظاابام])ممرونا. ارام 

: (أعته 1[ . رمخا ايام )مجعرجنا ماق 
(8ح-إام) ماأحانفيا 


ا 
(8<8) ا 
دم 


4 
عله 


8-8-م 


معن اكلا 








1 
:1051111101 8ح انه | تروط يزه ] 


الشكل [34-1] مثال عن برنامج حاسوبي 
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2ن شهنت ينات 


1. برمجيات أنظمة التشغيل 5010/0/31 5151177 121110ع م0 
هي مجموعة من البرامج والتعليمات التي تتحكم في العتاد الصلب للحاسوب وتنظم علاقة المستخدم 
مع الحاسوب لأنها تمثل الوسيط بين البرامج التطبيقية التي يتعامل معها المستخدم وبين الأجهزة 
والعتاد المكون للحاسوب» وهي مسؤولة بشكل أساسي عن تشغيل الحاسوب وتجهيزه للعمل وجدولة 
المهام وادارتها وإدارة التخزين وادارة الملفات والإشراف والمراقبة لكامل النظام» ويوجد عدة أنواع 
لأنظمة التشغيل أهمها: 

ه نظام دوس (05(!) 5[/516/1115 00612311119 )/15/: وبعتمد هذه النظام على كتابة الأوامر 
من خلال لوحة المفاتيح وذلك لعدم وجود الفأرة» ولهذا فأنه يتطلب من المستخدم خبرة 
عالية في مجال الحاسوب ومعرفة كيفية استخدام الأوامر والتعليمات باستخدام لوحة 
المفاتيح. 

٠‏ نظام التشغيل وبندوز 5 : هو أحد أهم المنتجات البرمجية لشركة ميكروسوفت 
والذي بدأ عام 1985 كواجهة رسومية بديلة عن كتابة أوامر نظام التشغيل دوس 105. 
ومن أهم ميزات نظام وبندوز: 

٠1‏ إمكانية استخدام وتشغيل أكثر من تطبيق في وقت واحد (1]950979/اناا/اا). 

2 استخدام القوائم والأشرطة والنوافذ والرسومات وهذا ما يطلق عليه تسمية (واجهة 
المستخدم الرسومية 1686| اع5لا اهء1ام6179-الا6). 

3. استخدام الفأرة في التعامل مع النوافذ. 

ه أنظمة تشغيل أخرى مثل : ا 05 ,©1146 ,لالالا/]: تستخدم هذه الأنظمة واجهات 
المستخدم الرسومية الا6» وتتيح للمستخدم التعامل مع الحاسوب من خلال استخدام الفأرة» 


وتسمح بتعدد المستخدمين. 
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2. البرمجيات التطبيقية ع-01+/[50 7011011011 

هي البرامج التي تقوم بتوظيف إمكانات الحاسوب لتنفيذ المهام التي يحتاجها المستخدم» وهي مصممة 
من أجل مهام محددة كبرنامج معالجة النصوص وبرنامج العروض التقديمية وبرنامج الجداول الحسابية. 
من الممكن أن يتم جمع عدة برمجيات تطبيقية معأ في حزمة واحدة ويشار إليها باسم (مجموعة 
6م مثل مجموعة برامج 07706 وهي تعتبر من البرامج المكتبية. 

أمثلة عن البرمجيات التطبيقية: 


©» معالجة النصوص ©2/00655/79 0/0// : تستخدم لإنشاء وتحرير المستندات كالرسائل والتقارير والكتب 
وتوفر مزايا وإمكانات عديدة للتنسيق» من أشهرها: '/0/0/ا/ا-5///. 

» الجداول الالكترونية 50/22305/6615: تستخدم لإيجاد حلول للمسائل الإحصائية والرياضية كإعداد 
الميزانية والرواتب والفواتير وغيرها من العمليات المالية» ومن أشهرها: اعععخ-5///. 

©» قواعد البيانات 390956/: تستخدم لتخزين البيانات بشكل مجموعة من الجداول المترابطة بهدف سهولة 
الاستعلام واستخلاص المعلومات المطلوية بسهولة وسرعة:؛ واشهرها: 5-400655///. 

© العروض التقديمية 656/7121/0/5/: تستخدم لعرض معلومات أمام جمهور بشكل شرائح عرض 5/0925 » 
أشهرها: 1//مررع/رام-5//|/ . 

9 البريد الالكتروني //13// 2/60/0171 : تتيح للمستخدم تحرير الرسائل الإلكترونية وإرسالها لمستخدم أو أكثر 
وقراءة البريد الوارد وإدراج مرفق نصي أو صوتي أو فيديوء وأشهرها: 5-01/1/001///. 

© التصميم _المدعم عبر_الحاسوب 0685/9/1 3/0260 /00/7100016) : تتيح للمستخدم الرسم والتصميم الهندسي 
الإلكتروني» أشهرها: 41/100410 1310/// 3/0. 

9 النشر_0/8/5//179: تتيح للمستخدم تنظيم النصوص والبيانات المختلفة وتنسيقها ومعالجتها كما في الصحف 
والمجلات» أشهرها: /©55ز//ل6 05014/ع///|/ . 

»ع تصفح_الوب_5/011/5/19 1/86 : تتيح للمستخدم تصفح الوبب» وأشهرها: ©/0091©) ,/6/م/تررع 1 77/ع/7/ 
عرم/ع 2 02///9/// ,©0/77/0/77) . 

©»ه تطبيقات الترفيه 021/0/5/م4/ 27716/19/7176/71 : بهدف الترفيه والتسلية» ويمكن مشاركة اللعب بين 


أكثر من لاعب حول العالم عند الاتصال بشبكة الانترنت» أشهرها: 2 2019/ ,211/ء/18/ا/ا 01 '01/0//ا . 
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المراجع المستخدمة في الفصل 


اعآلا 0017170 07 5ع0/[ 1 10 .(2008) .ل١!‏ راع 20191101 . 

:0علاع لاع > (راطط .1/510 01/16 5-01-0111 ع م/|]-00111/10 .025 آنا 1١0/5]‏ ! 0101 11105://001171/ 

)12 09 

اعآنام20171) .(2018) .لا ,اه©8 . 

9 :عنلعع لاع كا .دراط اع رام ده / 2 /// | فاع 0011/1 .200019 ع1" انا لاا لال //: 1105 

.]| (01015ا .#لاظن) 3 15 أعطللا (2018) .ل ,1/3501 . 

:0ع لاع ا نأع؟] ارام - 131-15-3 /ا/ /0 ١‏ آنا م 2/11105.201171/0111 01011 .لاا نالا لا //: 115 

1119. 

0 انان |/لاناناعا .805 يغعاع5(/0 .51011 .زا .0ا10رع2 .ألا ,8 ,599011 ١‏ .ل ,اع13651 .. 
011١ 5,‏ 11أ0عا 151 ع0أناتا) لإ0لااكت 


28 


1) أسئلة صح | خطأ ووا ع ا/عل :1 


ٍ 


السؤال 
1 يتم ربط مكونات النظام بما يسمى اللوحة الأم. 
2 برنامج معالج النصوص مثال عن نظام تشغيل. 
3 الدوس 05 تطبيق برمجي. 
4 لوحة المفاتيح جهاز إدخال. 


اج 
5خ لخي 


2 أسئلة خيارات متعددة وءءزهط© ءامناان الا 
1 - أمثلة عن البرمجيات التطبيقية: 
0 معالجة النصوص 2/00655/70 /0/0/|/ا ب) الجداول الالكترونية 5//62305/16615 


ج) قواعد البيانات ©09/36956/ د) جميع ما سبق 


2- أنظمة التشغيل مثل : »1 05 ,0//! ,2ال)/١| :١‏ 


د لاشيء ممأ سبق ٠.‏ 


3- تعتبر من منافذ الإدخال والإخراج: 
أ) المنفذ متعدد الوسائط عالي الوضوح 
ب) المنفذ المتسلسل الشامل 58/) 


3 أسئلة / قضايا للمناقشة 


السؤال (7) عدد أنواع الحاسوب. 
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الفصل الثاني 
الشبكات 
1004 


عنوان الموضوع: الشبكات 7/5مسسدمء/7 


كلمات مفتاحية: 


الشبكات جر/7مسمء77» الإنترنت 21/1171 إنترانت 1710721» إكسترانت2::7:0721 » الموجّه «ء1,:ده2» واي فاي 1[ 177 . 


ملخص الفصل: 
يتناول هذا الفصل بعض المفاهيم التأسيسية في الشبكات» حيث يبدأ الفصل بتعريف الشبكة وما هي أنواعها حسب عدة 
تصنيفات, ثم يتم الحديث عن شبكة الإنترنت ومتطلبات الاتصال فيها ومن ثم يتم استعراض تقنيات الاتصال بالإنترنت» 


وأخيراً يتم التطرق لبعض المفاهيم المهمة المتعلقة بالشبكات. 


المخرجات والأهداف التعليمية: 
1. التمكن من مفهوم الشبكات. 
2. تذكر أنواع الشبكات. 
3. التعرف على شبكة الإنترنت وتقنيات الاتصال بالإنترنت. 
4. التمييز بين شبكتي الإنترانت والإكسترانت. 
5. التعرف على بعض المفاهيم كالموجّه والواي فاي. 


مخطط الفصل: 
1-2 مقدمة 11117:0011/211011. 
2-2 تعرديف الشبكة ع/[ممااء!! /[0 :1(©7/77111101. 
3-2 أنواع الشبكات 15065 7111007:/5/. 
4-2 شبكة الإنترنت 1711©711©1. 


5-2 بعض المفاهيم المتعلقة بالشبكات 201122715) ./١611001/5‏ 


30 


1-2 مقدمة 

تطور مفهوم الشبكات بسبب انتشار استخدام الحاسوب وتقانة المعلومات» وظهرت الحاجة لريط الأجهزة 
المختلفة حتى يستطيع المستخدمون تحقيق أقصى اسنفادة ممكنة من الحواسب والأجهزة الطرفية مما أدى 
إلى ظهور الشبكات بجميع أنواعها التي سيتم استعراضها في هذا الفصل. 


2-2 تعريف الشبكة 


جهازين أو أكثر مرتبطين معاً بواسطة خطوط اتصال لها القدرة على نقل البيانات والمعلومات» وتمكن 
الشبكة المستخدمين من تبادل الملفات والبيانات بالإضافة إلى التشارك فى البرمجيات والموارد والعتاد» مثل 


الطابعات. 





الشكل [1-2] مثال توضيحي للشبكة 


3-2 أنواع الشبكات 
1-3-2 أنواع الشبكات حسب الامتداد الجغرافي 


تصنف إلى الشبكة المحلية ///1» وشبكة المنطقة (الإقليمية) /ا////» الشبكة الواسعة ////. 


1. الشبكة المحلية >8//011ع | ع2 ١031|‏ /141: وهي الشبكة التي تصل عدد من الحواسب 


والأجهزة داخل منطقة جغرافية صغيرة أو محدودة» مثل (المدرسة؛ء المكتبء المنزل). 
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2. الشبكة المناطقية (الإقليمية) »اه اثااعل١!‏ هع8 0113م 1/10 /1/181: هي الشبكة التي تصل 
مجموعة من الشبعات المحلية ار داخل مساحة جغرافية كبيرة كالمدن والبلدات. 
3. الشبكة الواسعة )0:1 /4/0ع/! ه41 1/106 /41//ا: هي شبكة تغطي منطقة جغرافية واسعة كالدول 


والقارات» مثل شبكة الإنترنت وشبكات الموبايل ©4 ,30. 








لماعل معورقر موتراا 


الشكل [2-2] أنواع الشبكات حسب الامتداد الجغرافي 
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2-3-2 أنواع الشبكات حسب وسائل الربط 


1. الشبكة السلكية 7/60//ا: حيث تكون الأجهزة متصلة ببعضها من خلال خطوط اتصال سلكية 
مثل: 

. الكبل المحوري »020/6 /202113© : يتكون من محور من النحاس الصلب محاط بمادة 
عازلة ثم ضفائر معدنية للحماية ثم غطاء خارجي مصنوع من المطاط أو البلاستيك» مثل 
كبل التلفزيون (الهوائي). 

الكبل المزدوج المجدول ©/1ه© 1ه25 711/15460 : يتكون من أربع توصيلات ثنائية مجدولة 
من الأسلاك التنحاسية الرفيعة. 

©. كبل الألياف البصربة 9616© 5ع4م0 ,2/68 : الليف البصري عبارة عن اسطوانه 
رقيقة مصنوعة من الزجاج النقي» تغطى بطبقة مقواة وتكون أيضاً محمية بغطاء خارجي 
من البلاستيك» يتم جمع العديد من هذه الألياف في حزم داخل الكبلات البصرية» وتعتبر 
من أسرع أنواع الأسلاك للنقل وتم إرسال البيانات فيها بشكل ومضات ليزربة. 








ان ماق 1 0-2ع151/ا 1 
أعكاع3]ز ,ع0 
45-ل8 
و أأواباكها عتأاوداط 0160-6000© 600110 
00211 
ومللاعاط5 ععمممك لعلأق8 أعكاعةز تعان0 
ل ٍ 1 اليك 
نو أأوابا5قما عأأكواط ا 


5 (عمااع 


--- لاس 


5110 أأأوواطم 56 
ماع 6016 


أعكاع3] ,عأن0© 


ألوأنعأةاا وضاءعءواراع8 عواباع>ا 


61300156 ,معطا لقره 61855 





الشكل [3-2] أنواع كابلات الشبكة السلكية 
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2. الشبكة اللاسلكية 1,6/655//ا: تستخدم تقانات الاتصال اللاسلكي بين الأجهزة» نذكر منها: 


د؟ععاع ا 


| 
2 «بسويير 
-- ل ا - لح 1 لاضع لازا يض 
١‏ 


8011)اعمع8 [عللمع برع 


الشكل [4-2] الشبكة اللاسلكية 





5 








2. نظام الأقمار الصناعية 5/5467 5346/146: نظام يضم أقمار صناعية موضوعة على مدار 
حول الأرض ودتم استخدامها كمحطات تبديل لنقل البيانات بسرعة عالية جداً من محطة أرضية 
إلى محطة أرضية أخرىء وتعد تقنية الاتصال بالإنترنت عبر الأقمار الصناعية الأسرع حول 


العالم ٠.‏ 18 اأفاقة برقل]متاة أكمعق 





لس رسيس جدييةه لبي ساي حي 









875 لأنأمعم غم أنترقة 
تاناظا 1158اأاغاقة 
وثخرعم ماع ؤتانا5ة 
تاماك [ لرونيا عت مزتحا “عمجا اع قناناة 


معزت فطاع فع قات اذا بوالعقمقع تأوأنا 


8 زرا ما 


الشكل [5-2] نظام الأقمار الصناعية 
6. نظام البث الخلوي 5[5146/7 /13ل66//0: نظام تقسم فيه المدينة إلى خلايا (مريعات) يوضع في 
كل منها جهاز بث واستقبال لاسلكي يخدم هذه الخلية وينقل الإشارة من المتصل للمستقبل. 
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3-3-2 أنواع الشبكات حسب العلاقة بين الأجهزة (بنية الشبكة) 


أي حسب طريقة وصل الحواسب والتجهيزات في الشبكة وتقسم إلى نوعين: 
1. شبكة الند للند رمعم م رههم 

المقصود بشبكات الند للند أن الحواسب في هذه الشبكة لها حقوق متساوية ويكون عددها قليل لا 
يتجاوز العشرة أجهزة» يستطيع أعضاء مجموعة العمل رؤية البيانات والموارد المخزنة على أي 
من الأجهزة المتصلة بالشبكة والإستفادة منها والتشارك فيهاء و تعتبر شبكات الند للند مناسبة 
لاحتياجات الشبكات الصغيرة والتي ينجز أفرادها مهام متشابهة» وتعتبر تكلفتها قليلة» إذا يستطيع 
كل حاسب تأدية وظائف الزيون و المخدم في نفس الوقت وبالتالي فإن كل جهاز على الشبكة 
يستطيع تزويد غيره بالمعلومات و في نفس الوقت يطلب المعلومات من غيره من الأجهزة 
المتصلة بالشبكة. نشاهد هذا النوع من الشبكات في مراكز التدريب على استخدام الحاسوب. 


3165-2 3165-1 
و[6 11 4-3 واه6ازاا 








وعع2-ه]ءرععم 
06 نارناع ل[ 


عامامرم 


ع2 
530 
5 


5311-1 
قن اأقأاعع!ولانا ]كوللا 


الشكل [6-2] شبكة الند للند 
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2. شبكة مخدم لعميل ع الااعع)أداء:4 رعررء5 011611 : 
وهي شبكة تحتوي على مجموعة من أجهزة الحاسوب تسمى (العملاء) 0/6/4؛ متصلة جميعها 
مع جهاز حاسوب يسمى ( الخادم) /ع/مة أو أكثر. ويعتبر جهاز الخادم مزود للمعلومات وياقي 
الأجهزة مستخدمة للمعلومات حيث يعتبر الخادم هو المركز الرئيسي لموارد الشبكة و تطلب أجهزة 
العملاء من الخادم البرامج وغيرها ويتم مشاركة الملفات والمعلومات في الشبكة من خلال الخادم. 


تستخدم هذه البنية في المؤسسات الكبيرة ويحتاج جهاز الخادم إلى إدارة من شخص متخصص. 


خطة11 0 


1116 لاع 






0 





5) 


الشكل [7-2] شبكة مخدم - عميل 
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4-2 شبكة الإنترنت )©17رع11/ 


شبكة حاسوبية كبيرة تتكون من شبكات أصغر بحيث يمكن لأي شخص متصل بها أن يتجول فيها ويبحصل 
على جميع المعلومات فى هذه الشبكة إذا سمح له يذلك وتستخدم خطوط الهاتف والاقمار الصناعية وغيرها 


الأفراد.والمؤسسات» للتواصل- وتدادل: المعاوماض: 


1-4-2 متطلبات الاتصال بالإنترنت 


يتطلب الاتصال بالإنترنت وجود بعض المتطلبات والتجهيزات والتي قد لا تكون ضرورية في بعض أنواع 


الاتصال وشهي : 


.1 


اشتراك مع مزود خدمة انترنت (ىرع 2/0110 وى زلماع5 1716161) 156/: يمكن للمستخدمين 
الدخول إلى شبكة الإنترنت من خلال الإشتراك مع أي شركة توفر خدمة الانترنت» حيث تتولى 
هذه الشركات عملية ربط المستخدمين مع شبكة الإنترنت» وعند الإشتراك مع أحد هذه الشركات 
يتم إعطاء المستخدم إسمأ خاصاً به وكلمة مرور يتم استخدامها للدخول إلى شبكة الإنترنت. 


. جهاز حاسوب أو أي جهاز يستطيع الاتصال بالإنترنت /ع)01 200 1ه /عآنام011 0 


5عع] لاع( 


. مودم 1/00617/: وهو جهاز يستخدم لتحويل البيانات الرقمية في الحواسيب إلى إشارات رقمية 


وبالعكس» حيث تمثل البيانات داخل الحاسوب بشكل رقمى كسلسلة من البيتات /8 فى كل 
منها أحد رقمي النظام الثنائي 0 أو 1. في حين أن البيانات في خط الهاتف تُمثل بشكل 
مختلف كموجات ( اهتزازنات) تسمى إشارات أو بيانات تماثلية. 

لذلك لا يمكن استخدام خط الهاتف بشكل مباشر في نقل البيانات الرقمية ونحتاج لجهاز 
ليقوم بتحودل هذه البيانات الرقمية إلى إشارات تماثلية صالحة للارسال عبر خط الهاتفء هذا 


الجهاز هو جهاز المودم :1//0067. 
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الشكل [8-2] الإشارة الرقمية والإشارة التمائلية 


4. متصفح إنترنت: هو عبارة عن برنامج يتيح تصفح المواقع والبحث فيها على شبكة الانترنت 
وهنالك العديد من هذه المتصفحات منها: ©00/ط0 000016 لامع عرزعا- ,رعروامعاع أعمععاصاء 


2-4-2 تقنيات الاتصال بالإنترنت 


هناك .طرق عديدة يمكنخ, بواسطتها الاتضال دالانترنت منها: 
1. الاتصال الهاتفي ملا //01: هو اتصال مؤقت يتم عن طريق استخدام خط الهاتف وجهاز 
المودم» تكلفته معادلة لتكلفة المكالمة الهاتفية وسرعة الاتصال فيه منخفضة»؛ وتعتبر هذه 


الطريقة قديمة وغير مستخدمة حاليا. 








عمقلا موموجزم 


157 امات ما 


(528ا) ممماجومه وعابصوة امددلما 


الشكل [9-2] تقنية الاتصال الهاتفي مم1 1(1©1 

2. الشبكات الرقمية للخدمة المتكاملة ل[ 0/لاعء/! ا2اأوذ0 عوءءأبمع5 ل0ع121وع11) 15/١‏ : 

توفر هذه الشبكة سرعة وكفاءة أكبر من شبكات الهاتف وأجهزة المودم» تستطيع هذه الشبكة 
نقل الصوت والصور والفيديو والبيانات فى وقت واحد على نفس الأسلاك. 
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الشكل [10-2] تقنية الاتصال 7570/17 


3. خط المشترك الرقمي غير المتمائل (/1-! /© 5065/15 81)فع11 45[/1111116111) 42511 : طريقة 
اتصال تقوم بنقل البيانات من خلال خطوط الهاتف النحاسية بشكل أسرع من طريقة م/2/9» وذلك 
بالاستفادة من الترددات غير المستخدمة في المكالمات الهاتفية» ومن الأجهزة المستخدمة في تقنية 
ال 4651 المرشح أو المقسم الذي يسمح لخط هاتفي واحد باستخدام خدمة ال 4/51 والمكالمات 
الهاتفية في نفس الوقت» حيث يقوم بفصل خط الهاتف إلى مجالين من الذبذبات واحد منها للصوت 
والآخر للمعلومات ولهذا يمكن استخدام الهاتف وتصفح الانترنت في آن واحد ويكون الاتصال متاحاً 
4 ساعة يومياً عند الاشتراك بهذه الخدمة» ولكن سرعة التنزيل من الإنترنت (001/7/020) أكبر 
من سرعة التحميل من الحاسوب إلى الإنترنت (06/030)» ولهذا سمي بالخط غير المتمائل. 

4. الاتصال عبر الألياف البصربة ,166 /هع4م0: هي تقنية نقل البيانات والمعلومات داخل أسلاك 





الشكل [11-2] تقنية الاتصال .417951 
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زجاجية بسرعات عالية جدأء حيث تسمح بتدفق كمية لا نهائية وغير محدودة من البيانات 
والمعلومات» ويمكن من خلال هذه النوع من الاتصال تحميل الأفلام والألعاب والبرامج الكبيرة 
بالإضافة إلى رفع الملفات الضخمة في ثواني قليلة وتسمح باللعب 0/7/1706 بدون إنقطاع» وتسمح 
بمشاهدة التلفاز عبر الإنترنت من خلال /١7م/.‏ 


+موعة خم ز عمفطقاعه مفاطقعق 


طلا د سار 











: عرلا : 6 
تت 
ء' 3 عاطق غأمومع فطاع 
0 اذا ثرنايا /رك للا كرا هع 
اه هع غخورعم خرهم 
--_ +*عهم ا5نا 






عات أاباوع حورت عواير 5 
حرق موص ععطظا عه عاطوقع 


ا8أمرةقلتة عع يبرحمم 


الشكل [12-2] تقنية الاتصال ]17 01141 

5. الاتصال عبر الهاتف النقال باستخدام تقنية الجيل الثالث والرابع والخامس 56 ,46 ,36: 
وهي تقنية اتصال لاسلكية تؤمن للمستخدمين وسيلة للإتصال بشبكة الإنترنت باستخدام الأجهزة 
النقالة 06©1/1065(!/ ©//1/00 عبر شريحة الهاتف 03/0 //51» وتتفوّق على ما سبقها من 
التقنيات اللاسلكيّة كونها تتمتّع بسُرعة عالية في نقل البيانات كما أنّها تضمّن بقاء الاتصال 
فعَالآً حتّى عند التجوال والتنقّل وغير ذلك من المزاياء وتُعدَ تقنية الجيل الرابع 46 التقنية 
الأحدّث من تقنية الجيل الثالث 36»: وهي أسرّع منها بما يصل إلى 10 أضعاف وبتميز الجيل 
الخامس بأنه أسرع ب 100 ضعف عن الجيل الرابع. 


لتقا مكبتم] بسع كم كبمجمهات ]1 





ال ]0 1 5 
> عدي الجحصرر 
)0 


| ق5عاع8 اللاعتا 46 


ييدعلك ا مخوسسح ‏ اتنا ا لدت / تس وبمحف هه ا 8 تامت ١‏ 1_2 7 ط 
مربت 21-10 1 للحت قرا ومحصنيداضن 8 لاضع 
د عامعه ملدك عمد داتك ال 
.5 ُ َّ تيمم ككل م كك كيه 
3 3 5 ال 1 عن 
ٍ- “سير 0 فك نمم خاافصوفة آنا 


0 انه الأجت وكل نوع متسدويلك 
لتكنة متككية أكم بعصم وعوجات: ووب تعض اذه 
المجهاض وجرن ]ججح وروت ىل تعاب اوه جحت 









ا ا 4 

ع16لا3 معاقفلاععتا وه #يا 
نت وححعالة امسعحاك ,سساحظم ممحظو _طعايا؟ عط امريد ها ممعم : 
11 بوعط1] موعها امد اسيك 
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6. الاتصال عبر الأقمار الاصطناعية ع)/ع521: 

تعد تقنية الاتصال بالإنترنت عبر الأقمار الاصطناعية الأسرع في عالم الاتصالات بالإنترنت 
وذلك باستخدام الصحون اللاقطة» وبتميز الاتصال بسرعته العالية وهو ما يجعله بديلآ مهما 
للانترنت عبر المودم أو غيرها من الطرق التقليدية الأرضية ولكن تكلفته مرتفعة مقارنة بباقي 


أنواع الاتصال. 





الشكل [14-2] تقنية الاتصال عبر الأقمار الصناعية 
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5-2 بعض المفاهيم المتعلقة بالشبكات 


1. عناوين الإنترنت وع5ودوعء400 ع1 
يعتمد الإنترنت على نظام عنونة ليسمح للحاسوب بإرسال البيانات والمعلومات إلى حاسوب أو 
جهاز آخرء حيث يُمثْل العنوان بمجموعة من الأرقام تفصل بين كل مجموعة وأخرى بنقطة 
".'". مثال: 74.125.224.72. 
ومن الجدير بالذكر أن معظم المواقع تستخدم عدة مخدمات لتتعامل مع المستخدمين الذين 
يطلبون الصفحات فمثلاً لموقع ج000 عدة عناوين لمخدماته. 

2. اسم النطاق ©211/! 1001112111 
هو النص الذي يعبر عن العنوان الرقمي؛ فمثلاً عوضاً عن كتابة عنوان موقع 600/6 بالشكل 
التالي: 74.125.224.72' يمكن كتابة 2.©01/1اع000 !1171771 

3. مخدم أسماء النطاق «ع/معء5 376/| ©/00118] 
مخدم نظام أسماء النطاق 27/5 هو مخدم خاص على شبكة الإنترنت تكون مسؤوليته مطابقة 
الأسماء التي يدخلها المستخدم عندما يطلب موقع ما إلى العناوين التي تقابلها بهدف توجيه 
البيانات من وإلى المخدم المسؤول عنها. 

4. شبكة الإنترانت 112/614! 
هي شبكة داخلية تكون في المؤسسات الكبيرة وتستخدم تقانة الإنترنت لمشاركة الموارد 
والمعلومات والإنترنت بين موظفي الشركة فقط. 
تطلق تسمية الإنترانت على التطبيق العملي لاستخدام تقانات الإنترنت في الشبكة الداخلية 
للمؤسسة أو الشركة؛ بغرض رفع كفاءة العمل الإداري وتحسين آليات تشارك الموارد والمعلومات 
والاستفاذة من :تقنيات: الحوبيية المشتركة: 

5. شبكة الإكسترانت 7»26©4ع] 
تتألف هذه الشبكة من مجموعة شبكات إنترانت ترتبط فيما بينها عن طريق الإنترنت» وتحافظ 
على خصوصية كل شبكة إنترانت مع منح أحقية الشراكة على بعض الخدمات والملفات فيما 
بينها. أي إن شبكة الإكسترانت هي الشبكة التي تربط شبكات الإنترانت الخاصة بالمتعاملين 
والشركاء والمزودين ومراكز الأبحاث الذين تجمعهم شراكة العمل في مشروع واحد» أو تجمعهم 
مركزية التخطيط أو الشراكة وتؤمن لهم تبادل المعلومات والتشارك فيها من دون المساس 


02 


يخصضوضية ا لانترانت: المسحلية لكل. شركة. 


11116 





51110121115 5 
2111 225 
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1. نصرء ابراهيم. (2015). البرنامج التمهيدي للتدرب على استخدام الحاسوب والإنترنت: مقدمة للإنترنت. 
مكتب التدريب- جامعة سبها. 


,عا0ل/ا > لالرم ا بلاطلا :ل0عرأواملياعا كاام/رااآءل!| 07 د5ع0/(١!‏ 11 .(2016) ,5 .501/9605 .1 
9م ,تح 0-0 /انا 9/1 |011١‏ أناطا- ]0/5111 0111/2/0 . 011 / ع2 .الا لا/انا/ا //: 1١1105‏ 


0لا 110115آنا/ 50 0911017اناها 8ألاك مدان و (زااع5 :/زااعاع/ادالا) 8ا/لااك ,00 5ا) .2 
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تمارين 


1( أسئلة صح / خطأ 11/1 


ٍ 


السؤال 


تعريف الشبكة: حاسبين أو أكثر مرتبطين معاً بواسطة خطوط اتصال لها قدرة على نقل 
البيانات والمعلومات. 


2 4257 هو الخط المشترك الرقمي غير المتمائل (/10ط نت كارك أمانع 1 1ت «تروم) 
3 تتألف شبكة الإنترانت من مجموعة شبكات إنترانت ترتبط فيما بينها عن طريق الإنترنت 


الشبكة الإقليمية: هي الشبكة التي تصل عدد من الحواسب والأجهزة داخل منطقة جغرافية 


صغيرة أو محدودة» مثل (المدرسة؛ المكتب). 


ل ا 


2) أسئلة خيارات متعددة ومع1م:[) ءارة!111:1 


1 - من أنواع الشبكات: 


أ) المحلية ب) الإقليمية 


ع سه 2058 


2- تعتبر الشبكة سلكية عندما تكون الأجهزة متصلة ببعضها من خلال: 


ج) نظام الأقمار الصناعية. 








3- من تقنيات الاتصال بالإنترنت: 
أ) الاتصال الهاتفي 1/7 1(101. 
ب) الاتصال عبر الألياف البصربة 7387 [سع0711). 
ج) الاتصال عبر الهاتف النقال باستخدام تقنية الجيل الثالث. 


3 أسئلة / قضايا للمناقشة 
السؤال (/) عرف الموجّه (الراوتر). 


المنؤال. (2) تحدث غرخ. شكة الأنثرانت. 
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الفصل الثالث 
أساسيات نظام التشغيل وبندوز 10 
112/5 عع ع 10 ١000 ١//5‏ لاا 


عنوان الموضوع: أساسيات نظام التشغيل ودندوز 10 5561/8/5 10 5//ا0 0ض لاما 


كلمات مفتاحية: 


نظام التشغيل 5/5167 006/21009» أيقونة ممع اء نوافذ ىلا00« آلالاء سطح المكتب م65/40»؛ لوحة التحكم 0011/01 
١36م»‏ السحب والإفلات م210 360 427/89 التأشير 01 النقر عاء1ان)». النقر المزدوجح لان هاداه(ا» تسجيل 
الخروج 07 109» تبديل المستخدم وولا جع ز/5» تأمين 6م اء السكون م5/66» السبات 91/6مرءط|1]. 


ملخص الفصل: 
يتناول هذا الفصل أساسيات نظام التشغيل وبندوز 10» حيث سيتم التعرف على مكونات بيئة العمل» وتحديد الأيقونات 
الأساسية لسطح المكتب» وطريقة التعامل مع الأيقونات والنوافذ» ومن ثم سيتم الانتقال للتعرف على لوحة التحكم» وطريقة 
استخدامها لتغيير إعدادات العديد من الخصائص الأساسية لنظام التشغيل. 


المخرجات والأهداف التعليمية: 

.10 تذكر بيئة العمل في نظام التشغيل ويندوز‎ ٠ 

تحديد المكونات الأساسية لسطح المكتب. 

العمل مع الأنواع المختلفة للأيقونات» وتحديد العمليات الأساسية للتعامل معها. 
استخدام النوافذء والتعرف على الأجزاء الرئيسية المكونة لها. 

التعرف على كيفية ضبط إعدادات نظام التشغيل وبندوز 10 من خلال لوحة التحكم. 
التعرف على كيفية إدارة الطباعة. 


ح ذخ هن لح صن © 


مخطط الفصل: 
1-3 مقدمة 11077ه17110011. 
2-3 البداية مع ويندوز 10 1777:0105 1[7آماا أمء7"1ساى 1119© 0. 
3- العمل مع الأيقونات دمع[ :1111 ع 17017/11. 
4-3 استخدام النوافذ 7717:0105 51112/]. 
5-3 لوحة التحكم [ع:17] [001117:0). 
6-3 إدارة الطباعة ]2677261 1/1710 1117111. 


3- أهم اختصارات ويندوز 1/15ء :57107 0[ 11711001105. 
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1-3 مقدمة 

نظام التشغيل هو مجموعة من البرامج والتعليمات التي تتحكم في مكونات الحاسوبء ويمثل الوسيط بين 
البرمجيات التطبيقية التي يتعامل معها المستخدم» وبين التجهيزات والعتاد المكوّنة للحاسوب. 

يُعتبر نظام وبندوز 10 أحد أحدث أنظمة التشغيل التي أنتجتها شركة مايكروسوفت 0507//// في محاولة 
منها لتلافى الأخطاء التى ظهرت فى أنظمة التشغيل السابقة من مايكروسوفتء كما احتوى على العديد من 
التحسينات عن الأنظمة السابقة نذكر منها: 


ه نظام تشغيل واحد لجميع الأجهزة: وهذا يعني أن الحواسيب المكتبية والمحمولة والحواسيب اللوحية 
والهواتف الذكية وهواتف التابلت جميعها تستخدم نظام تشغيل موحد. 

ه قائمة ابدأ 543/4: النسخة الجديدة جذابة وسهلة فهي تجمع بين القائمة الكلاسيكية القديمة 
(170011/57//ا) مع تطبيقات من التصميمات الحديثة الا /ع100/ا/هأع/! (8 001/5 ]]آل/ا/ا ). 

ه المساعد الرقمي الصوتي 0/4373©: تمكّن هذه الميزة المستخدم من التفاعل مع جهازه وتنفيذ 
العديد من المهام من خلال نطق الأوامر صوتياً ودون الحاجة إلى كتابة أي شيء. مثل إرسال 
بريد الكتروني» فتح ملفء البحث في محرك الأقراص الصلبة أو البحث عبر الانترنت. 

ه المتصفح الجديد ©2096 )1/116:05017/: يعتبر واحد من متصفحات الإنترنت القوبة والمنافسة» فهو 
يتميز بالعديد من المميزات منها: إمكانية إظهار النصوص فقط في صفحات الويب من أجل 
السماح بقراءة أسهل على الأجهزة ذات الشاشات الصغيرة. 

ه عرض المهام /اه//ا /785: تمكّن هذه الميزة المستخدم من الوصول بسهولة للمهام التي قام 
بتنفيذها على الحاسب خلال آخر ثلاثين يوم» والتنقل فبما بينها بسهولة ويسر. كما تمكننا من 


إنشاء أكثر من سطح مكتب 095/400 /اناا/ااء في كل واحد منهم يمكن إجراء مهام مختلفة تماما. 
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2-3 البداية مع وبندوز 10 


بعد القيام بتشغيل الحاسوب من خلال الضغط على مفتاح الطاقة الكهربائية» يقوم الحاسوب بعملية تحميل 
نظام التشغيل الموجود على القرص الصلب إلى الذاكرة» لتظهر بعد ذلك شاشة البداية» والتي تتطلب إدخال 
اسم المستخدم وكلمة المرورء يتأكد نظام التشغيل من صحتهاء تظهر بعد ذلك شاشة الترحيب لفترة قصيرة: 
ثم تظهر شاشة سطح المكتب 065/400 كما في الشكل [1-3]: 


8 الأيقونات 0/15ع/ 
رموز صغيرة» تمثل 


الملفات والمجلدات 


8 مؤشر الغأرة 
رعاد 20 عور ونا 
0 سطح المكتب 


م10»! 5ع 


0 قائمة ابدأ 80440 543/4 عند النقر عليها تظهر لائحة تتضمن مجموعة من الخيارات. 


مربع البحث )801 9563/6/7 يتم استخدامه للبحث ضمن الحاسوب نفسه أو عبر الإنترنت 


أيقونات شربط المهام 10/75 /735/23 بعض الأيقونات المتعلقة بتفعيل خصائص الوبندوز. 
© شربط المهام 735/2237 الشربط الممتد أسفل الشاشة, يظهر المهام الحالية. 
// منطقة الإعلام 412 «011717131101// تتضمن اختصارات لبرامج ومعلومات هامة عن حالة الحاسوب. 


/ الوقت والتاريخ ©3146( 3/00 ©7177 يظهر التاريخ والوقت الحالي. 





الشكل [1-3] بيئة العمل فى ويندوز 10 
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1-2-3 استخدامات الغأرة 


يظهر مؤشر الفأرة على سطح المكتب؛ ويكون على شكل سهم متجه إلى اليسار ما » ويتغير شكل مؤشر 
الفأرة عند تنفيذ بعض الأوامر أو حسب الموقع الذي يظهر فيه على الشاشة؛ فقد يظهر بهذا الشكل )0( 
وهذا يعني أن جهاز الحاسوب مشغول بتنفيذ إجراء معين. 
وتستخدم الغأرة لأغراض عديدة» منها: 
2. التأشير 1 تمرير مؤشر الغأرة على موقع محدد من الشاشة. 
8. النقر ج//©: الضغط على زر الفأرة الأيمن أو الأيسر مرة واحدة ثم إفلاته» وغالباً ما ستخدم هذا 
الحركة مع زر الفأرة الأيسر من أجل تحديد عنصر ماء ومع زر الفآرة الأيمن لإظهار لائحة 
الأوامر السربعة. 
©. النقر المزدوج »ا11© »اانه : الضغط على زر الفأرة الأيسر مرتين متتاليتين وإفلاته بسرعة. 
وتستخدم هذه الحركة عادةً من أجل عملية فتح نافذة معينة أو تشغيل برنامج ما. 
0. السحب والإفلات م2,0 30 2/39: الضغط على زر الفأرة الأيسر بشكل مستمرء مع تحريك 
الفآرة إلى مكان آخر ثم إفلات زر الفآرة. وتستخدم هذه الحركة من أجل عملية تحريك العناصر 


من مكان لآخر. 
5-5-3 خباراق. التششل 


من أسوء الأخطاء التي يقع فيها الكثير من المستخدمين المبتدئين أن يقوموا بفصل الكهرياء عن الحاسوب 
بشكل مفاجىء» هذا الإجراء» مع تكرارهء يؤثر بشكل سلبي على استقفرار نظام التشغيل وقيامه بعمله بطريقة 
صحيحة. لتفادي ذلك يتيح نظام التشغيل ويندوز 10 مجموعة من خيارات الطاقة التي تؤمن خروج آمن 
من نظام التشغيل واغلاق الحاسوب. نحصل على الخيارات السابقة من خلال الضغط زر 518/4 > زر 
الطاقة مرع/ره2 الشكل [2-3] 

. إعادة التشغيل //6©65143: إنهاء جلسة العمل الحالية للمستخدمء واعادة تشغيل الحاسوب. 

86. إيقاف التشغيل 001/1 5/0114: إنهاء جلسة العمل الحالية للمستخدم» واطفاء جهاز الحاسوب. 

©. السبات ©15©/721//: فصل التغذية عن الحاسوب مع الحفاظ على جلسة المستخدمء لتوفير الطاقة 


عند الابتعاد عن الحاسوبء ويتم استعادة جلسة العمل عند الضغط على زر الطاقة. 
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0. السكون 5/©©6: وضع الحاسوب بحالة السكون يحافظ على جلسة العمل الحالية للمستخدم» وذلك 
لتوفير الطاقة عند الابتعاد عن الحاسوب, ودتم استعادة جلسة العمل عند الضغط على أحد أزرار 
لوحة المفاتيح أو تحريك الفرة. 

©6. تسجيل الخروج 010/4 /519: الخروج من جلسة العمل الحالية للمستخدم دون إغلاق الحاسوب. 

©. التأمين /©10: قفل الحاسوب مع الحفاظ على جلسة العمل الحالية للمستخدم. 

6. تغيير إعدادات الحساب 56401795 +لاهوع 4 ©6873096: تغيير صلاحيات المستخدمء فإما أن 
يتم إعطاء المستخدم صلاحيات كاملة ,م4077/1518 أو صلاحيات محدودة 5180709/0. 
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الشكل [2-3] خيارات التشغيل فى ويندوز 10 
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3-3 العمل مع الأيقونات 
الأيقونات 5 هي أزرار/ رموز/ صور صغيرة» تمثل الملفات والمجلدات والبرامج. 
1-3-3 أيقونات سطح المكتب الأساسية 


يوجد على سطح المكتب مجموعة من الأيقونات الأساسية المبينة في الشكل [3-3] وهي: 
2. أيقونة جهاز الكمبيوتر © 7/7/5: تحتوي مشغلات الأقراص المختلفة الصلبة والمدمجة وغيرهما. 
8. أيقونة ملفات المستخدم 1/©5/ 156/'5): تأخذ عادةً اسم المستخدم الذي قام بعملية تسجيل الدخول 
إلى ودندوز 10 وتحتوي على المجلدات الرئيسية كالمستندات 006076/15/ والصور وع/راامام 
والموسيقى 510لاأ/ا. 
6. أيقونة الشبكة //64//0//: تستخدم للتعرف على الأجهزة المتصلة بالشبكة» وثمكٌن المستخدم من 
التعامل مع الملفات والبرامج المشتركة على أجهزة الحاسوب. 
0. أيقونة سلة المحذوفات 817 هاعلإع866: تحتوي على الملفات والمجلدات التي تم حذفهاء والتي 
يُمكن استعادتها من سلة المحذوفاتء أو القيام بعملية حذفها بشكل نهائي. 
ع. أيقونة لوحة التحكم /©906 /0820©: يُمكن من خلالها التحكم بالكثير من الإعدادات الخاصة 
بالحاسوب كإعدادات الفأرة وإعدادات الوقت والتاريخ وإعدادات الصوت وغيرها. 
ويمكن التحكم بإظهار واخفاء الأيقونات الأساسية لسطح المكتب كمايلي: 
1. النقر بالزر الأيمن للفأرة على مكان فارغ من سطح المكتبء اختيار الأمر تخصيص 56/508/26 
> تظهر نافذة التخصيص 66/50/2/231/00. 
2 اختيار الأمر 95 الموجود على يسار نافذة التخصيص 66/50/2/2231/07. 
3. اختيار الرابط إعدادات أيقو: نات سطح المكتب 56111195 ١/00‏ م0650 > تظهر نافذة إعدادات 
أيقونات سطح المكتب 56141195 100 م0©5!/0. 
4. تحديد مريع الاختيار جانب الأيقونات المطلوبة: 
جهاز الكمبيوتر /ع1/ام20/7)» سلة المحذوفات 8/١‏ واعب/ز10» لوحة التحكم /28/6 /20/110)» 


ملفات المستخدم ١/5‏ | 5'/ع5ل)؛ الشبكة »إإم/لاأء/!. 
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الشكل [3-3] أيقونات سطح المكتب الأساسية 
2-3-3 تحديد الأيقونات 
يمكنك إجراء العديد من العمليات» في نظام التشغيل وبندوز10 على الأيقونات كالنسخ أوالنقل أو الحذف 
وغيرهاء ولكن قبل القيام بأية عملية من هذه العمليات يجب تحديد تلك الأيقونات. وهنا نميز نوعين لتحديد 
الأيقونات: 
1. تحديد الأيقونات غير المتجاورة: اتبع الخطوات التالية: 
1. انقر أول أيقونة.اضغط المفتاح 07791 بشكل مستمر. 
2 اختيار باقي الأيقونات المتباعدة بالنقر عليها بالفآرة مع استمرار الضغط على 711©. 
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2 تحديد الأيقونات المتجاورة: اتبع الخطوات التالية: 
1. انقر أول أيقونة. 
2. اضغط المفتاح 5/1 بشكل مستمر. 
3. انقر أيقونة أخرى مع الاستمرار بالضغط على المفتاح 58/8 ليتم تحديد الأيقونات 
المحصورة بين الأيقونتين المحددتين. 


3-3-3 تحربك الأيقونات 


يتم تحريك الأيقونات بالنقر بالزر الأيسر للفأرة على الأيقونة ثم القيام بالسحب والإفلات م0/0 80 0/89 
من مكان إلى آخرء ليتم تحريك الأيقونة إلى المكان المطلوب حيث تمت عملية إفلات زر الفأرة. 
حتى نتمكن من تحريك الأيقونات لابد من إلغاء خاصية الترتيب التلقائي 0/5! 2/2096 41010/؛ وبتم ذلك 
من خلال القيام بالخطوات التالية: 
٠1‏ انقر بزر الفأرة الأيمن على مكان فارغ من سطح المكتبء؛ اختر الأمر عرض /لاهال/ا. 
2. انقر على الأمر ترتيب الأيقونات تلقائياً 5 3/13/06 وآلاك4 ليتم إلغاء إشارة الاختيار 60 
الظاهرة بجانب الأمر. 


4-3-3 استخدام الأيقونات لفتح العناصر 


يمكن فتح العنصر الذي تدل عليه الأيقونة بإحدى الطرق التالية: 

٠‏ النقر المزدوج بالفأرة على الأيقونة. 

الضغط على مفتاح الإدخال /2716 من لوحة المفاتيح بعد تحديد الأيقونة. 

ه النقر بالزر الأيمن للفأرة على الأيقونة واختيار الأمر فتح 0067 من القائمة السردعة. 

ه تحديد الأيقونة بالفأرة ثم اختيار الأمر فتح /006 من القائمة 0/76// ضمن شريط القوائم /59/660. 
5-3-3 إنشاء اختصار لعنصر على سطح المكتب 
يمكن عمل ارتباط بأي عنصر (ملفء مجلد....) ليتم تشغيله أو فتحه من سطح المكتبء بالإضافة إلى 


إمكانية فتحه من موقعه الأصليء ويطلق على ذلك مصطلح اختصار /01ا570/16. 
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إنشاء اختصار لعنصر: اتبع الخطوات التالية: 


1. انقر بالزر الأيمن للفأرة على العنصر المطلوب إنشاء الاختصار له» ثم اختر الأمر إرسال إلى 
0 56/70. 


2. اختر إنشاء اختصار على سطح المكتب (أآباء570/1 16هع0) م0©510. 


تسمية الاختصار لعنصر: اتبع الخطوات التالية: 


٠1‏ انقر بالزر الأيمن للفأرة على الاختصارء لتظهر لائحة الأوامر السردعة. اختر منها الأمر إعادة 
التسمية 26/3/76 ليتم تحديد اسم الاختصار. 


2 اكتب الاسم المطلوب واضغط على مفتاح الإدخال /2/716 لتأكيد وتثبيت الاسم الجديد. 


حذف الاختصار لعنصر: يتم حذف الاختصار عن طريق الضغط على مفتاح الحذف 6/616 من لوحة 
المفاتيح» وذلك بعد تحديد العنصر بالفأرة. مع العلم أن حذف الاختصار لا يعني حذف العنصر الأصلي. 
4-3 استخدام النوافذ 

النافذة /1//17001: هي عبارة عن إطار 278/76 يظهر عند النقر المزدوج على عنصر ما من عناصر 
الحاسوب؛ وتختلف محتوبات النافذة باختلاف العنصر الذي تم فتحه. 

1-4-3 الأقسام الرئيسية للنافذة 


يبين الشكل [4-3] الأقسام الرئيسية للنافذة وهي: 


1. شربط العنوان /82 771//6: وهو شريط ممتد أعلى النافذة ويستخدم لإظهار اسم العنصر المفتوح. 
ويحتوي ثلاثة أزرار وهي: 
©» زر الإغلاق 6056/): لإغلاق النافذة الحالية. 
© زر التصغير ©171/2///: لتصغير النافذة الحالية بحيث تظهر بشكل أيقونة صغيرة على 
شريط المهام. 
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« زر التكبير 1/92/7/26: لتكبير النافذة الحالية لتملأً سطح المكتب. 

2 القائمة ©7/6/: نتمكن من خلالها تنفيذ مجموعة من الأوامر منها فتح عنصر معين ضمن نافذة 
جديدة. 

3. شربط القوائم /8/660: يتضمن مجموعة من قوائم الأوامر. 

4. مربع البحث 801 //563: يستخدم لعملية البحث عن العناصر ضمن النافذة الحالية. 

5. جزء التنقل 83/7 31/1934107//: يتم من خلاله عرض محتودات الحاسوب الأساسية من أقراص 
ومجلدات بشكل بنية شجرية (هرمية). 

6. شربط الحالة 82,7 543415: يتضمن معلومات عن النافذة المفتوحة. 

7. مجلدات متكررة الاستخدام ,10/106 276001674: يتضمن قائمة بالمجلدات الأكثر استخداماً والتي 
تم استخدامها بشكل متكرر. 

8. أخر الملفات المستخدمة 8/65 866/4: تتضمن أسماء ومواقع أخر الملفات التي استخدامها. 
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الشكل [4-3] الأقسام الرئيسية للنافذة 717/001 
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2-4-3 تحربك النافذة 


يتم تحريك النافذة عن طريق وضع مؤشر الفأرة في أي مكان فارغ من شريط العنوان /82 711/6 ثم السحب 
والإفلات م00١‏ 3/0 ٠/39‏ إلى مكان آخر ليتم تغيير مكان النافذة. 


3-4-3 تغيير حجم النافذة 


» تغيير حجم النافذة أفقياً: يتم وضع مؤشر الفأرة على أحد جانبي النافذة» ليتحول مؤشر الفأرة إلى 
شكل سهم ذي رأسين. بعد ذلك يتم القيام بعملية السحب أفقياً (لتغير عرض النافذة مع المحافظة 
على ارتفاعها) ثم الإفلات ليتم تغيير حجم النافذة أفقياً. 

» تغيير حجم النافذة عمودياً: يتم وضع مؤشر الفأرة عند الحد العلوي أو السفلي للنافذة» ليتحول 
مؤشر الفأرة إلى شكل سهم ذي رأسين. بعد ذلك يتم القيام بعملية السحب عمودياً (لتغير ارتفاع 
النافذة مع المحافظة على عرضها) ثم الإفلات ليتم تغيير حجم النافذة عمودياً. 

» تغيير حجم النافذة عمودياً وأفقياً معاً: يتم وضع مؤشر الفأرة عند أحد زوايا النافذة ليتحول مؤشر 
الفارة إلى شكل سهم ذي رأسينء ثم القيام بعملية السحب والإفلات ليتم تعديل حجم النافذة بالاتجاهين 
حسب اتجاه عملية السحب والإفلات. 


4-4-3 إغلاق النافذة 
تتم عملية إغلاق النافذة بإحدى الطرق التالية: 
٠‏ النقر بالزر الأيسر للفأرة على الزر إغلاق 0/056 ضمن شربط العنوان. 
« النقر بالزر الأيمن للفأرة على اسم النافذة في شريط المهام ,82 /735 واختيار الأمر إغلاق النافذة 
001/0 للا ©0105 . 
» اختيار الأمر إغلاق 0/056 من القائمة ملف 1/2. 
« الضغط على المفتاحين 24 + /4/ معاً من لوحة المفاتيح. 
5-4-3 التبديل بين النوافذ المفتوحة 


تتم عملية التبديل بين النوافذ المفتوحة بإحدى الطرق التالية: 
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« النقر بالفارة على أحد أيقونات النوافذ المفتوحة في شريط المهام /82 /725. 

الضغط على المفتاحين 786 + /4 معاًء ليظهر شريط يتضمن أسماء النوافذ المفتوحة» يتم الانتقال 
إلى نافذة معينة من بين النوافذ المفتوحة بالضغط على مفتاح 786 بشكل متكرر مع الاستمرار 
بالضغط على المفتاح 6/. 


6-4-3 ترتيب النوافذ 

يمكن ترتيب النوافذ إما باستخدام السحب والإفلات» أو باستخدام عملية الترتيب التلقائي التي يتيحها ودندوز 

وبتم ذلك من خلال النقر بزر الفأرة الأيمن فوق منطقة فارغة من شريط المهام واختيار أحد الخيارات التالية: 
9 متتالي 5 0050306 . 


مكدّس 512/60 001/5 آ/لا //5/701. 


©» متجانب 506 لإا 5106 7001/0/5 آ//ا //5/701. 
7-4-3 إغلاق نافذة تطبيق لا يستجيب 
قد يتوقف أحد البرامج عن الاستجابة أثناء عمله بشكل مفاجىء بحيث لا يمكن إغلاقه بالطريقة المعتادة: 
عندها نلجأ إلى إغلاقه بطريقة قسربة كمايلي: 


1. انقر بزر الفأرة الأيمن فوق منطقة فارغة من شريط المهام واختر الأمر بدء إدارة المهام /7295 
96/١‏ لتظهر نافذة إدارة مهام وبندوز /©3/39// 7351 . 

2 تظهر نافذة بالتطبيقات المفتوحة» نحدد التطبيق الذي لا يستجيب بالنقر عليه بالفأرة. 

3. انقر الزر إنهاء المهمة »725 200. 


ملاحظة: يمكن الحصول على نافذة إدارة المهام من خلال الضغط على المفاتيح ع5ه + 5111 + 0111 
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5-3 لوحة التحكم 
تعتبر لوحة التحكم أحد أهم أيقونات سطح المكتب الرئيسية» حبث تمكن المستخدم من تعديل العديد من 
دقة الشاشة» إعدادات اللغة وغيرها. 
يمكن الوصول إلى لوحة التحكم بعدة طرق نذكر منها: 
» النقر المزدوج على أيقونة لوحة التحكم /071/0/58/6© الموجودة على سطح المكتب. 
« قائمة ابدأء حيث يمكن الوصول إليها باستخدام مريع البحث. 
والآن سنستعرض بعض الأمثلة عن استخدامات لوحة التحكم. 


1-5-3 عرض المعلومات الأساسية للنظام 


يتم اتباع الخطوات التالية لعرض ملخص عن المعلومات الأساسية للحاسوب الشكل [5-3] 
071 2 /[آ]أ الا 5 3110 1اع5(/51 2 اعومة2 أه 1ر0 ٠ه‏ 


لعا 2 5 


اعموظ امغده) اعروعة رن اعيه كذ 5 لامع اعصة لمعككوذ < اعموظ امكامم) + اب فى 


: 50 8 عفصصصط أعموظ اماحصى 
اعنام 1م انامز الاصطة املأ قصنم]آصا عاكقطا بتلعايا 


اع وقصدابةا ععاميعن] رأ 


لامع عنته وم يبا 


0 عبحره م سدزنارا 15 عأموع 8 رأ 


10 ورتراو ل صارارا الها -.-” لوو 
ظ 03 ا اأمجممع ابن اناك ذأ 


ّ ع5 دوع أكبزك معع رد نتمم رأ 
اث ,كه أةرممره) ْ 
.معمرعوعم عغطاو”م 


ع 
عا انا نام علاجانا/.ك ها لانان) لاتالاك - ١‏ زابخ | أععرمنا بطأاعنما مكدع عنمن 
(عاطقعه 8 7.910 ) 8 ذاناء 8‏ :زلبناضط) بره دحمدعدم لمعلادنكما 
امكعععهمم معكمط -خناءر جوع كرد وصنأومعمنا ]أرما -جن مج لاع كذ 350 عع5 


بزقامكانا عاط رمآ عاطدااقتنة كا أنامصا طعيه] عه معط ملخخز تحاعنات! ممح معم عع تقلع كصلمابا ممه باأاسععذ5 





الشكل [5-3] المعلومات الأساسية للحاسوب 
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يتم اتباع الخطوات التالية لتغيير الوقت والتاريخ للنظام الشكل [6-3] 
117١© 1171© 3110 0231‏ أع5 2- ررواوع2] 00ج عاع !0 2 اعوج اوراره0) ٠‏ 


صرت ركم ح 6 


اعموظ امغخمم) طعروعة از اعيه ممتوع ممه عاعمات < اعمدعظ امخممه <١‏ لإخ) خخ ب 


ع7 ليوات عدن 8 5 عورملا اعموظ امخصدم 


20 عنما عط عومقطا | غ03 ممه عدص عط اعد 


الاعع5 عرق جوع جيك 
5 قلسل لمععع تزك عمة ععاعواء امم 5 . 


تع ممع كما تصق عارمخطعلخا 
عومض | | موق عنأونا 755 نامك عمد عمديورامم جنا 
ممم 
عو ختعممعقم 1‏ كاعدات اقممتازلمق 1172 لمق عاونا 
5أمنامععث رعولا 
عاق عع قروم مرمريم 
00 : حنم ةع ]| مممومعم 
59 ,”؟ ؟عطاممعامع5 ,زقك دوذ ١‏ ْ ظ / | مملوع؟ا لمد عاعمل)  ٠‏ 
: دومع عيثر أن عووع] 
11111 
ابام 1:55:59 1 





الشكل [6-3] تغيير وقت وتاريخ الحاسوب 


3-5-3 تغيير إعدادات الصوت 


يتم اتباع الخطوات التالية لتغيير إعدادات الصوت الشكل [7-3] 


51611١ 1.‏ /[5 51نا [زأ0 4 2- 110نا 50 3110 ع31/لال0 131 - اعرج2 أو ا م0 ٠ه‏ 


59 


اعموظ امنكمما اعروعء5 | ناب لمناه5 ممه عروسلمواط < اعمده امكممك < عم 7 ب 


0انا 50‏ 33 
5 نامك تمعاكيرك عومقطا | عدصنراه" معككك أدسارلم 
كععانتعل ملوياة عودصدابةا 


عومرح ل إعوو امشخصمصا 


ب اناعع5 لعرة تمع كذ 
ماسم [اذذا أرمصعدمص)) مكبر الصوت - ععتابة عدساملا 1 جع برع خم| ممق عام بطع لما 
000 0 نامك للررد عردحكدل رولا 
5ن | أمردرم عع ماعلا 
115 


١ 6‏ للق لخ كأمنامععم رعولا 


علمصعط) عاومه0 55 لاع او مكبر الصوت أعة عع سررمروع ممم 
]أت ورووعمعم 


0060-5 00-7 11 ممروع ا عمة عاعوا) 


ووعععثر أن مووع 





الشكل [7-3] تغيير إعدادات الصوت 
4-5-3 إعدادات خلفية سطح المكتب 
يتم اتباع الخطوات التالية لتغيير إعدادات خلفية سطح المكتب الشكل [8-3]: 


3110 12351631 <- 50123/123110/ع52 210 عع3/3عمم72 2 اعموجد اورارهم ه٠ه‏ 
110ل ١0‏ كا 83 <- ١ر11‏ ون ١/7‏ 


060 


" خا ممغمدادصمععه مموعء ممدعممثم انيه 


ار ...مهنا حاعمروعة تاي القع ااه ممدمعظ موة ععموروعممم + لخكممصة +ع نتن 6 الي 0 


لاق لاتقلا مدق عقداعادوق1 


8 عصمملا اعصوظ امخصف 
ب 
211125 متم نه1أدن11د ل" كر 


بااناعع5 عله لمع دوذ 
51 نع ممعغما اعمة عامرمممدع لخ 
عفحنسهث ممه عردنمدكم جلا 


11 من 


الام 6 ا 83 »1 ا 


ك ناودع عب رعولا 


له ععدمدردعمرةق » 


58119 3 مداع 4 ا 


مناه" وعاعد8 
مماوعكا عمة عاعما 

ريه ا 
سه ويم 


8الااعام انامز عووصدان) 
: اناه وعاء 8 


: 2 9- 0 
معمرعو جعاعت | 


1 
غ5 3 عموقصان) 





الشكل [8-3] تغيير إعدادات خلفية سطح المكتب 
5-5-3 إزالة تثبيت البرامج 


يمكن إزالة تثبيت أحد ابرامج من الحاسوب إذا لم يعد يستخدم أو عند الحاجة لتحرير مساحة على القرص 
الصلب من خلال اتباع الخطوات التالية الشكل [9-3]: 


تحديد البرنامج المطلوب 2- وعإنااهع>! 3110 2100131115 2- 115رج ج0١2‏ 2- اعموج /ه 2011 ٠ه‏ 
الضغط على الأمر 'إزالة" //512/هلا 2 إزالته 


3 لا عع افوعع ممه كصسدرومه أل] 


ائغر ,عن واعروعة ا( اعية كع الااقعط أعدرلة كدسومروم8 < كمروروموط < إعوروع امخصص) ع 8 اب 0 


ء عصصصط اأعرموظ امامو 
كلق اومام ق عوصمقطء عه المقتكصدادلا 
ع وصضقطء بالقخخصصلا عاءنكت معط اعصة غكنا عطة حمعع] غر عععاعه ,جصقعوهمم هه المغخصصن ه11 3825ل درن لع لماعم معانلا 
نانيك 0 صن عع اقمع وسرمل مانا من هوكم 
1ه 
89 - -82 المغعمتملا ‏ > ععتممومت 


لطبي 
وض ع طوزراطنم عومرودلخ] 


مع غوعممعرمع ساك لأمرموريرة ؟عتتارنا عع ماعنا ومخصروطط عع لأمرمحريرة )2 
ك 3011 "ع مهمع تصصمءععوصط أاقلالا كع نأدرمهمم5 أ” 
عطاعدوع ]8 5_0 | [دس] 
كاش امع ءالا 


2 


ناك تممواعرعب ممع لتاطاصاةة رق وانار 
ححا 


الشكل [9-3] إزالة تثبيت البرامج من الحاسوب 





6-3 إدارة الطباعة 


تعتبر الطابعة أحد أهم وحدات الخرج الرئيسية للحاسوبء ويتم توصيل الطابعة بالمنفذ الملائم لها على 
الحاسوب استناداً إلى إرشادات الشركة المصنعة. وبعد توصيل الطابعة» يكتشف نظام وبندوز 10 - في 


كثير من الأحيان -وجود الطابعة وبقوم بتثبيتهاء واذا لم يتم ذلك يجب تثبيت الطابعة يدوداً. 


1-6-3 تثبيت طابعة جديدة 


يمكننا اتباع الخطوات التالية لتثبيت طابعة جديدة الشكل [10-3] 
1. الدخول إلى لوحة التحكم /56 0010 > الضغط على الخيار 5010170 3/10 8/6//ا910/! > 
ع0اب/اع0 3 400 . 
2 يبدأ الحاسوب بالبحث عن أية طابعة موصولة مع الجهاز, 
3. النقر على اسم الطابعة المراد تعريفها على الحاسوبء وفي حال لم تظهر أية طابعات في عملية 
البحث فإنه يمكن للمستخدم النقر على الرابط الذي يظهر بعنوان 1 5! 71ه/ا | 151 /ع71أام ©7116 
160 ليتم إظهار نافذة تتيح للمستخدم القيام بإضافة الطابعة بشكل يدوي. 


لأا 


كر ...هنا اعروعة رثن اي نامك عحة عروختامقاط < اعموت امخصص) + 6 ب 


1 ردلا أعموظ امخصصت 
5ع أمظ موق جعمايعن] 00 
عكندهاا | منائعد رعكمامم لمععمومتلمت | عععل د مخض [13؟ 


ااناعع5 أعكرة لمعتاويرة 
15 مناط دك 60 10 وبعامل مالالا عومدطع | ععوهمدانا عءتيع0 ليا 0 د 


اع ممع كما عصة مارم ححعل"] 

لحسسه5 للررد عروخزنرح!!! 

ععمعل دلقم “ل 015 
5نامع عر رعولا 


3 عع رقروع ممم 
٠ 1 1‏ نه 3م ]أ روومعم 
2 كاطاة مغ 300 مأ تعأنارم عه ععانتعل د عومولانى) 


لالات] و5عع زياع ن ولخ 


ماوعا عصة عاعدان 


وععععرثر لم مووع 


معأك[ا هذا أموه | أهطاة معخكمهم عط 1 


مقا 





الشكل [10-3] تثبيت طابعة جديدة 


2-6-3 تحديد طابعة افتراضية 


يتم تحديد طابعة افتراضية من خلال اتباع الخطوات التالية 
1. الدخول إلى لوحة التحكم /536 001/0١‏ > الضغط على الخيار 501/170 3/0 13/010/8/6!] > 
5ع 310 دعن الاء(1. 
2. اختيار الطابعة المراد وضعها كطابعة افتراضية. 


3. النقر بزر الفأرة الأيمن على رمز الطابعة ثم اختيار ,5,16 ]الا06©19 35 ]561 
3-6-3 طباعة المستندات 


يمكن القيام بعملية طباعة مستند بشكل عام من خلال القائمة 1/6 ضمن برامج مايكروسوفت ومن ثم 
اختيار الأمر طباعة 2/174 (يمكن استخدام الاختصار 2 + /08)» ليتم عرض خيارات الطباعة المختلفة 


ثم النقر على الخيار طباعة 2/104 ليتم طباعة المستند الحالي. 
4-6-3 عرض مهام الطباعة الحالية 


عند البدء بعملية الطباعة» تظهر أيقونة الطابعة ضمن شريط المهام» ولعرض نافذة مهام الطباعة /ما,طم 
95 الحالية» ننقر نقراً مزدوجاً على أيقونة الطابعة الظاهرة ضمن شريط المهام /82 /785 في منطقة 


كرع امم عبروزعم ااثر معمرر) 
كمعقمصمة مصة عععايعنا معمتن 
عاونا ككهانا قاناة تعاب 6 وكير و؟نا اعرعع 1ن مم 


اله200 
عه “ماك 


ع ((ال 2م كه ١‏ 





الشكل [11-3] معلومات الطباعة 


063 


وهنا يمكن تنفيذ مجموعة من الأوامر مبينة بالشكل [12-3] 


عونا ككهان) قاناع عابنا 6 كز ور وعرعع 8ن مب رض 


لتع راع 1ت71إناعهنا ععخاممم 
ّْ مع ارسصطنةه عكورقلخ]ا أمعدصدسيعهنا 


01 ايلم 1:59:50 ظ م 


عورروام 


خوخاومم 
أعع صقا 


كع ]ممم 





عناعنان صا (كاأمع عمق 1 
الشكل [12-3] أوامر الطباعة 
©» إيقاف الطباعة مؤقنا ©5 إيقاف عملية طباعة المستند عند نقطة معينة بشكل مؤقت. 
© استئناف الطباعة ©8©510/7: استئناف طباعة المستند من حيث تم إيقافه بشكل مؤقت» أي ليس 
من البداية وإنما من النقطة التي تم إيقافه فيها مؤقتاً. 
© إعادة تشغيل مهام الطباعة 6543/4 : إعادة طباعة المستند من البداية. 


٠‏ إلغاء مهام الطباعة /366©: إيقاف عملية طباعة المستند بشكل كامل ونهائي. 


04 


7-3 أهم اختصارات وبندوز 10 
يبين الجدول التالي أهم الاختصارات المستخدمة في ويندوز 10 
الاختصار التطبية 


0 + اران 


ال كك 
سس 


4ع + عام إغلاق النافذة 


0 + 8/11 تبديل بين النوافذ المفتوحة 


+ ]امم التقاط صورة للنافذة النشطة فقط 


وده 


عاعاع() + 5/1111 حذف العنصر نهائياً دون تخزبنه في سلة المحذوفات 


3 
5 
٠ 





رم 


التقاط صورة للشاشة ونسخها إلى حافظة وبندوز 


65 





1 


() + بإع»!ا 0010/5 آلا عرض او اخفاء سطح المكتب 
ر/ + اران) + برعكا ١001/5‏ أآلالا اضافة سطح مكتب افتراضى جديد 
4ع + زرا + 0010/5 د آلالا إغلاق سطح المكتب الافتراضي الحالي 


5 + /زع»! 001//5 للا فتح كورتانا في الوضع النصي لكتابة الاوامر او البحث 


ا 2:5 + برعكا ١000/5‏ آلا/ا التقاط "برنت سكرين " للشاشة وحفظها فى مجلد الصور. 


اآع ا + برعكا 1//5 ١00‏ آلاما تنقل النافذة الحالية الى الجانب الايسر من سطح المكتب 


14 + بزعا 01//5 70 آلا تنقل النافذة الحالية الى الجانب الأيمن من سطح المكتب 
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تمارين 


1) أسئلة صح | خطأ ووا ع ا/عل :1 


ٍ 


السؤال 


5 


1 يتم فقدان جلسة العمل الحالية للمستخدم عند وضع الحاسوب على حالة السكون 5/2867 


2 تعتبر أيقو: نة ملفات المستخدم 5 565لا من أيقو: نات سطح المكتب الأساسية. 


5 


3 حذف اختصار لعنصر يؤدي بالضرورة إلى حذف الملف الأصلي. 

4 للتبديل بين النوافذ المفتوحة يتم الضغط على المفتاحين 796 + /4/ معاً. 

5 تمكّن لوحة التحكم المستخدم من تعديل العديد من خصائص واعدادات وبندوز. 
لعرض نافذة مهام الطباعة 65ول 5,74 الحالية» ننقر نقراً مزدوجاً على أيقونة الطابعة 


الظاهرة ضمن شريط المهام /83 /735 في منطقة الإعلام 


5 


حل خخخ 


77 لإغلاق أي نافذة في نظام التشغيل وبندوزء يتم الضغط على المفتاحين 21 + /4 معاً 


2 أسئلة خيارات متعددة وءءزهط© وامناان الا 


1- عند وضع الحاسوب في وضع السبات 056//72316/// فإن ذلك يعني: 
أ) يسمح هذا الأمر بإمكانية تسجيل دخول مستخدم آخر دون فقدان جلسة العمل الحالية. 
ب) يستخدم هذا الأمر لعملية الخروج من جلسة العمل الحالية. 





د) قفل الحاسوب مع الحفاظ على جلسة العمل الحالية للمستخدم 


2- لتحديد الأيقونات غير المتجاورة» نحدد أول أيقونة» ثم نقوم بتحديد باقي الأيقونات المتباعدة مع استمرار الضغط على 


010 ب) غلم 


ج) 51 د) 126 





3- من أيقونات سطح المكتب الأساسية: 
أ) أيقونة الشبكة ع[/0/لااع/!. 

ب) أيقونة لوحة التحكم /©/59 /220/1110). 

ج) أيقونة سلة المحذوفات 8/7 مع/[660. 


068 


الفصل الرابع 
الملفات والمجلدات 
كزع |0 !| (00ج عع!! | 10 ١001/5‏ الا 


عنوان الموضوع: الملفات والمجلدات 0/06/5/ 3/0 5 !| 10 1/5ا0 70 لاما 


كلمات مفتاحية: 


ملف ه1آ» مجلد /0106آ» وحدة تخزين 115لا ©510/396» نسخ /إزم0)» لصق 288516» قص ألان)ء حذف م2.1(6/81 


البحث (ع/562»:» ضغط الملفات 5ه/)| 2©0/770/655/9» سلة المحذوفات مز8 واعيرعء8,» اللاحقة ممزومعلا. 


ملخص الفصل: 
يتناول هذا الفصل أساسيات إدارة الملفات والمجلدات في نظام التشغيل وبندوز 10ء. حيث سيتم التمييز بين مفهومي 
الملف والمجلدء وتحديد العمليات الأساسية على العناصر: إنشاء» حذفء. نسخء نقل» لصقء بالإضافة إلى طرق عرض 
العناصر وترتيبها تصاعدياً وتنازليًء ومن ثم نستعرض أهم أساليب وطرق البحث عن الملفات والمجلدات»؛ بالإضافة إلى 


المخرجات والأهداف التعليمية: 

تذكر مفهوم الملفات والمجلدات. 

تذكر وحدات التخزين الأساسية. 

التعرف على طرق عرض الملفات والمجلدات وترتيبها تصاعدياً أو تنازلياً. 

التمكن من تحديد العمليات الأساسية للتعامل مع الملفات والمجلدات» وتطبيقها بعدة طرق. 
التعرف على أساليب البحث عن الملفات والمجلدات المتبعة في نظام التشغيل ويندوز 10. 
التعرف على مفهوم ضغط الملفات. 


حد ذخ هن اح ص © 


مخطط الفصل: 
1-4 مقدمة :1107ه17110011. 
2-4 إنشاء الملفات والمجلدات كبرء01] 1ه 115[ ع1111هء"27). 
3-4 نسخ ونقل الملفات والمجلدات وبرءع010] 0710 كح 11[ ع71آنته//[ 071:0 002112). 
4-4 حذف واستعادة الملفات و المجلدات وبرء 2010 0710 1165[ 19510171119 01110 1061611712. 
5-4 ترتيب الملفات والمجلدات وطرق عرضها وء00//[ بدح 11 115 0710 1010115 07110 1195[ 50111112 
6-4 البحث عن الملفات والمجلدات ورء010/ 07:0 كه11"[ :01 5201:1171 
7-4 ضغط الملفات 5ر010[ 0710 1195[ ع2011121:055111). 
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1-4 مقدمة 
يتم تخزين البيانات في الحاسوب ضمن وحدات التخزين المختلفة على شكل ملفات 2985/: تمتلك هذه 
الملفات أشكالاً وأنواعاً متعددة كالملفات النصية أو ملفات الصور أو الملفات الصوتية .. الخ. 
ولتسهيل تنظيم الملفات يتم حفظها داخل مجلدات 20/06/5» يظهر الملف داخل المجلد على شكل أيقونة. 
ويمكن أن يتضمن المجلد بالإضافة إلى الملفات على مجلدات فرعية أخرىء وهكذا. 
يقوم نظام التشغيل ويندوز 10 بتنظيم الملفات والمجلدات في وحدات التخزين المختلفة الاتية: 
٠‏ القرص الصلب /015 3/0//: يعد أهم وحدات التخزين» ويحتوي على نظام التشغيل بالإضافة إلى 
البرامج التطبيقية الأخرى. 
٠‏ الأقراص المدمجة 0©: ستخدم لتخزين البيانات وحذفها. 
ه الأقراص الرقمية 21/0: تُستخدم لتخزين البيانات وحذفها. وتتميز بسعة تخزين كبيرة وجودة عالية. 
ه الذواكر الومضية ب/,1»70// 135 158): تتميز بصغر حجمها وسهولة حملها وسرعتها العالية 
وسعتها التخزينية الكبيرة. 
ه أقراص الشبكة 0/6/5 1/64/0011 : تستخدم أقراص الشبكة لتخزين الملفات ومشاركتها إذا كان 
الحاسوب متصلاً بالشبكة. 


00 


2-4 إنشاء الملفات والمجلدات 
1-2-4 إنشاء المجلدات 


يستخدم نظام التشغيل وبندوز 10 المجلدات كوسيلة لتنظيم البرامج والملفات على القرص الصلب 9/0/) 
/015» وعند إنشاء المجلد يتم ترميزه بصورة رسومية 'أيقونة" تمثل رمز المجلدء ويتم تسميته افتراضياً بالاسم 


(0/08 //ا6//)» ودمكن تغيير اسمه باسم آخر مناسب. 
يوجد عدة طرق لإنشاء مجلد جديد وذلك حسب المكان الذي يتم فيه إنشاء المجلدء نذكر منها: 


. الطربقة الأولى: يمكن تطبيقها في أي مكان من الحاسوبء اتبع الخطوات التالية الشكل [1-4]: 
1. انقر بالزر الأيمن للفأرة على أي مكان فارغ واختر الأمر //اه/!. 
2. تظهر قائمة فرعية» اختر منها /©70/0. 
3. تظهر أيقونة جديدة صفراء اللون باسم /76/06 /لاهلاء يمكن تعديل الاسم وذلك بكتابة 
الاسم الجديد» ثم اضغط على مفتاح الإدخال /2/716 من خلال لوحة المفاتيح ليتم تثبيت 
الاسم الجديد. يُفضل اختيار الاسم بشكل يدل على محتوبات المجلد. 


ع5]ناو 601 | > ب | 


رقراع رآ رتل5 مت 


ع5نات ا انان طاعروعة عي ع5انامنا اننا < «ممعاععنا < ات ورط] + ب 
عامط عصمرةل"] 


باع غروطاك 0 دكععع3 عاء آنا عار 


ع5قطاة]03] وععععث #أمعمع][ا/8 5 برط 1ن5 ناعم طلك 


عوة مما مم8 ال عم وز] لاسا 


ع وغارمنا دامع أع ا 


| دبماح ل 
ع 7اناع هنا عرملالا لمكم |(ابن |2 ماع ماد عاط عد ممم غونن ع1 م نمع ل و 


كله م تمعععم نم خومرو نارعييحو نا خأأمعموى زابخ | 5 00 
أصع تناعمنا معطعراطنظ ل أمعمىعرابخ دلا 
عتمتااعمق أأشض رالا لعا؟ 
ع عونا مع | 2 ا 2 
أعع جاععار هاا اعععط لأمعمىع ][ابة] 8-١‏ 72 0 ككعع3 عدا 


عمقطعمة هلى ااشلام ةلالا 0ه | < 5 


ألا ]زصواء عنووم 


+ اا عدمممعظ موولا 


5 ]ننم 


كماع نا 





الشكل [1-4] إنشاء مجلد جديد باستخدام الزر الأيمن للفأرة 


1م 








8. الطربقة الثانية: إنشاء مجلد فرعي ضمن مجلد أساسيء اتبع الخطوات التالية الشكل [2-4]: 
1. افتح /006 المجلد الأساسي الذي تريد أن تنشىء مجلد فرعي ضمنه. 
2 تظهر نافذة المجلد الأساسيء من القائمة ©0/76// والمجموعة /©/ا/ ضمن شريط القوائم 


0 اختر الأمر عام /لاع/!. 
3. تظهر أيقونة جديدة صفراء اللون باسم /06// /#ا©/2» يمكن تعديل الاسم وذلك بكتابة 
الاسم الجديد؛» ثم اضغط على مفتاح الإدخال 2/7167 من خلال لوحة المفاتيح ليتم تثبيت 


ع5 ]نام 001 | > أ آ 


نابتع زرا لا5 1م 
اله غععاع5 0 ظُ 1 ظ صسشم ‏ ط- 
1 لها ظ ب 7 ْ > عأعاعم 276 > مع عناوابة 3 ا تت ْ 
أ سلا - ٌْ 
0 ]عونمم قاع إيذ] علقمعع للك + م برومه 2 ىح 583512 لإترهة) عاءاداه) هامرم 
ممتععاعو رعررمر لل 2 يي 3 000 0 6ه ها ]ا ات 


عم ]م5 0 كرام إذ] 


8118 اعم امك 


نا رقن تام ذا 


(لخ < ]اتا + انان رعمادة ديم ع5]نام) انان < ممعاوعن] < ال ور[ ١‏ 7 بيه # 


3" ع5]لات 


21 لمانأ تائم ترق عأومل1ل1أ يبي 
ةل" 
و5ععع3 عاء انان حا 
ع امآ عاط بام 8:37 9/11/2019 عاك 
عو تاعومتنا كسم 


6م عتا1 ادا 


ع[ معححاءع لذ سل 


ف 


امعاعع اعى رورمل 1 إرركتة) | 





الشكل [2-4] إنشاء مجلد جديد باستخدام شريط القوائم 


©. الطربقة الثالثة: يمكن إنشاء مجلد في أي مكان من خلال الاختصار |( + غ581 + (17©. 


2 


2-2-4 إنشاء الملفات 


الملف هو المكان الذي يدم فيه تخزين الييانات بشكل فعلي. وللملفات أنواع وأشكال متعددة ند تتميز عادة عن 


ا سس 0 
اولس 
تر 
| #متسصس سس 0000 
م | ف سس 00 
| 


مستند نصي» يحتوي نصوص بسيطة فقط. 


6 اع30ع! 4600631 00066 
010 7 : 
0 0 ملفات صور 
00 1/0600 م د 0 
ع |( ملف صوتي 010لا 1776019 01//5 0 لاما 
سه اك ملف فيديو ٠/060‏ 17019 7001/1/5 آلالا 








ملف مؤقتء يتم إنشاؤه بواسطة نظام ويندوز أو البرامج التطبيقية الأخرى. 
3-5 وددم حذفه فيما يعذذ. 


وبالتالي تختلف طريقة إنشاء الملف بناءً على نوعه؛ ولنأخذ على سبيل المثال برنامج الدفتر. 





/3 


برنامج الدفتر 0ج0مللا : 
برنامج الدفتر» اتبع الخطوات التالية: 
> قائمة أبدأ 51 > الملحقات 55015عع26 1//170010/5 > برنامج الدفتر ل220ل0مل/ا 


فتظهر النافذة الريسية لبرنامج الدفتر /0/60230/ا/اء والتي تتكون ممايلي الشكل [3-4]: 


مراع خخ 


3 


ععوامع ا 0 


تيو .»3 عطجم لآ ”ىر 13 0 


اله ماع 5 ألا 


1ع م مرقهحاماات 


22 





الشكل [3-4] الواجهة الرئيسية لبرنامج الدفتر 
. شربط العنوان /823 ©71/1: يحتوي اسم البرنامج 010/30/ا/ا» واسم الملف 00011/116/11/: كما 
يحتوي أزرار الإغلاق والتكبير والتصغير. 
8. القائمة ملف ©//2: يؤدي النقر عليه إلى ظهور لائحة تتيح العديد من الأوامرء مثل فتح المستندات 


أو حفظها أو طباعتهاء وغيرها. 


©. شربط أدوات الوصول السريع ,700102 46655 اءزل©: يحتوي مجموعة من الأيقونات» التي 
يؤدي النقر على أية أيقونة منها إلى تنفيذ أمر أو إجراء معين من الأوامر شائعة الاستخدام كالحفظ 
وغيره. 


/4 


. مؤشر الكتابة 2017467 : يُطلق على الخط العمودي الظاهر أقصى يمين/يسار النافذة» ودمثل 


. منطقة العمل 2:©2/ 1//071/9: هو المكان المخصص لكتابة النص. 
. الشربط /1850/: تم تجميع الأوامر في هذا الشريط بشكل منظم في مجموعات منطقية 05م/ا6/0© 


ضمن علامات تبوبب 7865. يمكن اختيار أي أمر بالنقر على الأيقونة الخاصة به» وتحتوي 
بعض الأيقونات سهماً مجاوراً للأيقونة أو أسفلهاء وعند النقر على هذا السهم نحصل على أوامر 
إضافية أو لوائح مرتبطة. 


. شربط المعلومات /83 543405: يحتوي هذا الشريط على منزلق التكبير والتصغيرء كما يعرض 


معلومات معينة تتعلق بالعنصر المحدد داخل البرنامج. 


إدخال نص إلى ملف برنامج الدفتر: لبدء الكتابة وإدخال النصوصء اكتب النص الذي تريد من لوحة 


المفاتيح» فيظهر هذا النص بدءاً من موقع مؤشر الكتابة /16مزم5. 


حفظ الملف باسم معين في برنامج الدفتر: لحفظ الملف في برنامج الدفترء اتبع الخطوات التالية: 


> القائمة ملف 2/16 > حفظ باسم 35 531/6» فيظهر مريع الحوار (حفظ باسم 35 531/6) > اختر موقع 


المجلد الذي تريد حفظ الملف فيه > في مريع اسم الملف 73/76 216 اكتب الاسم الجديد للملف» ولاحظ 


أن الاسم الافتراضي للملف هو (مستند 0601/76/14) ونوع الملف هو 1917 0794| د76 5100 > 


انقر زر حفظ 521/6 . 


ملاحظات حول الملفات: 


.1 
2 


يمكن استخدام الاختصار 5 + 17© من لوحة المفاتيح لحفظ أي نوع من الملفات. 

عند حفظ الملفات» يكون الوضع الافتراضي لحالة الملف للقراءة والكتابة 8630-1///116» وهذا يعني 
أنه بإمكانك فتح الملف والاطلاع على محتوياته» كما يمكنك تعديل الملف وحفظه بالتعديلات 
الجديدة. ومن الجدير بالذكر أنه يمكن حماية الملف من تعديل محتوياته أو تغييرها عن طريق 
الخطأ كمايلي: الشكل [4-4] 

> انقر بزر الفأرة الأيمن على أيقونة الملف واختر الأمر خصائص 2/006/465, لتظهر نافذة 
الخصائص 2/006/165 > قم بتفعيل مريع الاختيار للقراءة فقطا /8630-0 > انقر موافق 


.01 


15 


يؤدي تعيين مجلد للقراءة فقط /5630-0 إلى أن تصبح كافة الملفات ضمنه للقراءة فقط. 


كع تأرعمرم 8 لط ,كل ه51 عاك | 


5وععا ورمسعظ ‏ ؤانهاعن ‏ باريرعع 5‏ أممعمعدا 


للط) أنع لواعملا مك[ 


مممع نملا 2 


لاض الانلاممكامع نالأ لاتوعولال: ىا 
وعابزط )ا 
فعا لا :ادال له ععاك 


300 عأنامام 1 ,2019 1١‏ ععطاوع امعد ,نروله1 : 12ت عن 
دوة عأنامام [ ,2019 11 ععدامعامع5 ,برولم ]1 
30 عأناصام 1 ,2019 ١1‏ ععطارعامع5 ,وله 


رمم مدع 





الشكل [4-4] تعيين حالة الملف :ر[:1000-01/ 
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3-2-4 إعادة تسمية الملفات والمجلدات 
يوفر وبندوز 10 للمستخدم إمكانية القيام بتغيير أسماء الملفات والمجلدات بعد إنشائها بعدة طرق منها: 
2. الطربقة الأولى: > حدد العنصر الذي تريد تغيير اسمه » اضغط على 22 من لوحة المفاتيح 
> اكتب الاسم الجديد الذي تريده » اضغط على مفتاح الإدخال /716ع. 
8. الطربقة الثانية: >» حدد العنصر الذي تريد تغيير اسمه > انقر على اسم العنصر بالفأرة > 
اكتب الاسم الجديد الذي تريده >» اضغط على مفتاح الإدخال /716ع. 
6. الطربقة الثالثة: > انقر بزر الفأرة الأيمن على على العنصر الذي تريد تغيير اسمه > اختر 
الأمر 56/76 > اكتب الاسم الجديد الذي تريده » اضغط على مفتاح الإدخال /2/16. 
0. الطربقة الرابعة: >» حدد العنصر الذي تريد تغيير اسمه > شريط القوائم 8/560 > القائمة 
وومروع > المجموعة 079090126 > الأمر 6 >> اكتب الاسم الجديد الذي تريده > 


اضغط على مفتاح الإدخال /016ع. 


17 


3-4 نسخ ونقل الملفات والمجلدات 
1-3-4 نسخ الملفات والمجلدات 


يُقصد بنسخ الملفء إنشاء نسخة مكررة من الملف الأصليء, بحيث يمكن تعديلها بشكل مستقل عن النسخة 
الأصلية. يُفضل إعادة تسمية النسخة المكررة بحيث يتم تمييزها عن النسخة الأصلية. 
يمكن إجراء عملية النسخ بعدة طرق» نذكر منها: 
. الطربقة الأولى: باستخدام الفأرة الشكل [5-4]: 
1. نسخ العنصر: > انقر بزر الفأرة الأيمن على العنصر الذي تريد نسخه > اختر الأمر /إم6©0. 
2 لصق العنصر: > انقر بزر الفأرة الأيمن على مكان فارغ من المجلد الذي تريد إنشاء نسخة من 
الملف ضمنه > اختر الأمر 629516. 


03 3/15/2016 مم امع فم دطاء_ اهن | لذ برسيونا 


الا أمطاموعق عحاملمق طاازيي ممعم لزنا وذ 


مت بزحا تإناه رحا 


أقطمععئم عطمم طازير ؤأزلع ا بلع مم 
اقطمصعث مز ععاة عواطدممة بض 


2 مات لماص عتطة عجرووره ونا 
+ ل ومع 1م 1خ طاغامر 1زلمع ‏ أنسأ 0 


ا اعوع أعنا عتقته عحرالاً طغاةا روعه 3 لسييه موجن 


5 جم - 
ات أناء ]هلا عغوجنم 


مانا لأمزمن) مهملا 


لانت عمل 


مغ عععععق عيانا 


ع لطعم م مخ 03 ّ مخ ععععع3 عياإنا 


"1ق 2ع أممحكت_انع "١‏ مخ نمف ا 
...اتقصمع ممد دععرمحوردت 08 
اتقممع ممه "ممضعفموطح_اع |" م دعع,رم درمت 08 


نئاك لآ 


5 ]عنمن 
51115]ء ا كلاه اتتع]م ع][ماوع ] 


م اأمدمعة 


آألانا 


2م 


ألاء ]مداع عأوعنا 
عع اعلا 


مدعا 


85 ]ع رهن 





الشكل [5-4] نسخ ملف باستخدام الزر الأيمن للفآرة 
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8. الطربقة الثانية: باستخدام شريط القوائم 2/5507 الشكل [6-4]: 


1. نسخ العنصر: > حدد العنصر الذي تريد نسخه > شريط القوائم 5/5607 > القائمة ©076// 


> المجموعة 0002/0غان) > /زم20). 


2 لصق العنصر: > افتح المجلد الذي تريد نسخ العنصر ضمنه > شريط القوائم 5/607 > 


القائمة 0,6 > المجموعة 0023/0/|ان) > ع51وم. 


2 0 م8 


15عمنممم يقيقع إذ] 
5 د ]انآ 


عمن لايع إذ] 
]دعي (© اعيه 
مع عمد عؤأونا 


اناف 10:39 2016 با /3 
أابثاض 10:39 6الك ,ذا 3 
ابثاث ١0:39‏ انلكا /3 


> عاعاعن] 2 > مخ عياو اب 9 4 


سان تررس 


ع؟]إنات ) اناما 


ا- 2 3 اكه 


ارقيتم زربا اك 


0655 
0 0 


4١ | | <١ عنامت امع‎ 


عحررة ل" 
كئععع3 عاء انا ع 
ألم امع مودت انك 2 


مع م0 امع 53 
مقع اموطع_امعر نك 


عي تناعمنا كم 
| لبأ 
عا ] دباع لذ سل 


2 
8 رشن ممععداعه ورمعل 1 مع ]1 4 





الشكل [6-4] نسخ عنصر باستخدام شريط القوائم :7018801 
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©. الطربقة الثالثة: باستخدام السحب والافلات م00 300 2/29 الشكل [7-4]: 


> اضغط بزر الفأرة اليساري على العنصر الذي تريد نسخه بشكل مستمر مع الضغط على المفتاح 
> حرك الفأرة إلى المكان الذي تريد نسخ العنصر إليه > افلت زر الفأرة. 


لا _ عنام 221 | . كم | 1 لأا ب تمعتممت لاضع | ثم | 


يكرقع زكرا حر رات | اقرع [كبا 5 نم 
55 1 5 ٍ ع 1 22 لا 


اععاعكذ وعمن) ‏ بتتعلخ ععاصووعن) لعدهمنامنات اععاعذ ‏ قتعمن) ‏ ببتعلخ عتعارروو0نن) لرممدناماات 


اي و لق 


ع5]نام) انان < ..عاوعن] »> | | “| اب أع1 رض انانا < 3 


عصردل"] لمع ممم عؤأونا ظ 


كد5ععع3 عاء آلا 1 6عع3 عاعاداه) كا 
ش مادعنا الس 


تكاناام1] 315 


اناعضل] أحد 


قم امع تمقطع_امع ذك 
“لم عتاموطاح_امع نك عبلوناء 00 طله 
مقع أمقطع_اوع) 3ك 


8 كتط1 للا 

اورطع لا ل[كم "1م اكه 

نامع انا6 

م آنان| 
68 ناشة معاععاعه دعن 1 كرمع 3 ظ كماع نا 


الشكل [7-4] نسخ عنصر باستخدام السحب والافلات 





0. الطربقة الرابعة: باستخدام الاختصار © + 047 للنسخ» /ا + 01 للصق. 
2-3-4 نقل الملفات والمجلدات 


يقصد بنقل الملفء تغيير موقع تخزين الملف على الحاسوب. تتم عملية النقل بشكل مشابه لعملية النسخ 
مع اختلاف وحيد وهو أنه في نهاية عملية النقل لا نحصل على عنصر آخر مطابق للعنصر الأساسي 
وانما يتم تغيير مكان العنصر نفسه إلى مكان آخر. 
يمكن إجراء عملية النقل بعدة طرقء نذكر منها: 

2. الطربقة الأولى: باستخدام الفأرة الشكل [8-4]: 

1. نقل العنصر: > انقر بزر الفأرة الأيمن على العنصر الذي تريد نقله » اختر الأمر 4م©. 

2 لصق العنصر: > انقر بزر الفأرة الأيمن على مكان فارغ من المجلد » اختر الأمر 68516. 
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الا أدطادوعكمر عحادلمة طخس معمن 
مم 


أقطامععث عحاممعثض طأسر ]رمع 


اقطصعظ ور ععاآ عصراطصدصمنا 


+ + مومع ]هلخ طايه رمع 

ماع لعممعاعنا كتتحمك مالالا حاامن مروعه 
عرقلاذ 

طلغانةا ممعم 


مآ جعععع 3 عيااجا 


بقباك اليا 

/ا0 ونث 
بزح تزناه]حا 
طععماع ا 


ا لعاه] علط عم ترم اكتاتا 


نسييه ععووم 


أناء ]هلا عغوونم 
لإمزم) معدلا 


ة م#ااتاعم3ق هخ امامت 


"تمع أموطاح_ لامعا" مع دخ 13 0 5ععع36 علانا 


اأقجمع ممه عععرمحردت كا 
انقمع ممه "م2 عتممطع_اناع |" مغ ددعم ورد قا 


نئاك إذ] 


1125]ع من 


]ميا كلاه اناعم عرماوع ا 


م اممعك 


|[ غن 


لاصيا 


ألاءة]صحاة عؤذوع نا 
عع اعلا 


عتتزموع ا 





كع ]ع منرم 


الشكل [8-4] نقل عنصر باستخدام الزر الأيمن للفآرة 


8. الطربقة الثانية: باستخدام الاختصار ا + 047 للنقل» /ا + 01 للصق. 

©. الطربقة الثالثة: باستخدام شريط القوائم 2/560 الشكل [9-4]: 

1. نقل العنصر: > حدد العنصر الذي تريد نقله » شريط القوائم 8/5607 > القائمة 0/06// > 
المجموعة 003/0|!ن) > عر/امار/اا. 

2. لصق العنصر: > افتح المجلد الذي تريد نقل العنصر إليه » شريط القوائم ,81600 > القائمة 
6 >> المجموعة 003/0|ن) > ع51وم. 
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عكاناه 2 001 | > 7 | 7 


3 حاترا" 5 
. : 1-3 ظ . 
لل 3 ١.‏ > ماع اعنل 24 وغ عيزن انا 

5 ممم لقياع لذ] لرموم م 0 > 0غ زم هص كم 


لأمصه) عاعالابا ضذأ مزع 
8 أعلاه 1 
لمرلا قيتع ليذ] انا 


0 
ماقت امنا 


هر ...© طعروع5 | أرج اي ع5 نامع امه < | | 4١‏ 


عمي مم عونا 3ل" 


كعععع3 عاع ان عه 
أمععم عطمنقفق اباش 39:نا! زاناك ةا 3 


كعم اع أمقطا_ اناا 5 
امععث عطمعظ ‏ اباك 10:39 16ناك ,ا /3 


مم تع غموطح_اوع) دك ظ 
أمم. دع تأممطا_ اناا 598 


معت ناعدز) وم 
5 نط1 سنا 


ع[ دباع ذا ل 


3 





8 زالشة مع ععداعع ورمع 1 185 3 
الشكل [9-4] نقل عنصر باستخدام شريط القوائم :1917801 


0. الطربقة الرابعة: باستخدام السحب والافلات م100 300 ١/89‏ الشكل [10-4]: 
> اضغط بزر الفأرة اليساري على العنصر الذي تريد نقله بشكل مستمر > حرك الفأرة إلى المكان 
الذي تريد نقل العنصر إليه > افلت زر الفأرة. 


ع5]نام© 001 |ى ِ كا 


ع5]ناهم) اناء) < لأا 0 


اانا ولاك 


عللرةلة] 

وعععع3 عاء انان ع 
“لم أعتممطح_ امع 3ك 
معام داع_امعا 3ك 


مم تع اموطح_امع نك 


عيت م تاعدنا كم 


عم دزا للا 


عار همدع ل للق 


أمعكممن انه | | لذ 


يقيقع زرا عإقلاك اه 


أمعثممكت انع <١‏ || + ل 


عحررول"] 
كوععع3 عاع انان 1 


تمصع كز مععاه] علط | 


عيتتاعودل) يككم 


8 ونع لظلا 


- ام 


عام مصاع لز ع 


أمعؤصمن _ انان مخ عمنوابز هج 


< 


48 زاة مع عععاعه وومعغر 1 31 





كمرمرعة نا 


الشكل [10-4] نقل عنصر باستخدام السحب والافلات 


052 


























4-4 حذف واستعادة الملفات والمجلدات 


عندما يتم حذف ملف من الحاسوبء ينتقل إلى سلة المحذوفات 8/7 مإع/رهع66 حيث يتم تخزينه مؤقتاً إلى 
أن يتم إفراغ سلة المحذوفات بشكل نهائي. مما يتيح الفرصة لاستعادة 8540/8 الملفات التي تم حذفها 


بطريق الخطأ وإعادتها إلى مواقعها الأصلية. 
1-4-4 حذف الملفات والمجلدات 


يمكن إجراء عملية حذف العناصر من خلال الأمر "حذف 06/1" بعدة طرق» نذكر منها: 
2. الطربقة الأولى: باستخدام الفأرة الشكل [11-4]: 
> انقر بزر الفأرة الأيمن على العنصر الذي تريد حذفه > اختر الأمر 06/616. 


معمن) 

ك5ك5ع2ح3 عا اناي م1 زم 

غك ازوان ع عتزقام قاعم نالا هخ مر 
1 زقام قامعدم تالا طاأمعد بردام 


اك مدع قعنا عبحذه عسصاياا طارير مروحعه 


مغ جععععع 3 عليادا 


]عي كلاه متعم عرماوع ] 
.ا قطمدععش مز ععالة عصتطحممة يب 


17 ةرانا صر عتساعهصا 
غ531 مذ ورم 
.ع ماتطاءرد مغ مث ا 
"م كثااابز" مز مث ا 


...اتقصع ممه دعع مدت قا 
اتهممع ممه "عد .كثالااا" مغ ددع ممدكت 8 


مخ امدرعة 


اناا 


لصي 


أناء رصاع عؤأوعى ا 


سك [0مت] 


ع تمدع ما 


65 ]ع مرممن] 





الشكل [11-4] حذف عنصر باستخدام الزر الأيمن للفآرة 


8. الطربقة الثانية: باستخدام شريط القوائم 26/6560 الشكل [12-4]: 
83 


> حدد العنصر الذي تريد حذفه > شريط القوائم /28/0660 > القائمة ©2/0/76/ > المجموعة 


0010 ن) > ع1إعإاع(). 


#معغممن امات | > ] + كا 


1لا 
> مخ ميتو ام له | 4 تت 
هر لا 


مودعم م لك > 5ت زمره 2 ع ]ووم 


اناس ز ليآ عملاك 


8 م نت 


8 
كع معورومم ا ترتع إيذ] 
© 


- ع انتآ 


لأم 6 عاعءانانا مذاا مزع 
8ع ع3 


كع تزن) يقيقع ليذ] انا موه تاملا 


ضر ...نان واعموعة (© اعيه أمعغصمصه انا + ]ا 7 


عمري1 لمعأ عصصم عذدن] مدل" 


عدععع3 عاء اناي 2ع 
مم ممع نأمقاا_انانا 2 


#لمرمتعأمقطع_اناناا 2 
مم امع ذم قطت_انن1 90 | 


أقطادععف عحامدموثر 
أقطادععم عحادموثر 


الاك 10:39 16نك/6ا /3 
الاك 10:39 16نك/6ا /3 
الاك 10:39 16ل0ك/6| /3 


عية و ناعودنا ويم 
ام ورط 1 لقب 
عام ممياع لخ] 2 


ةا 3ك 1 لمعععماعه وصسعقلر 1 كماع 3 





الشكل [12-4] حذف عنصر باستخدام شريط القوائم 710888011 
6. الطربقة الثالثة: باستخدام السحب والافلات م10/0 300 ١/39‏ الشكل [13-4]: 
> اضغط بزر الفأرة اليساري على العنصر المطلوب حذفه بشكل مستمر > حرك الفآرة إلى سلة 
المحذوفات 8 عاع/إ0 ع . 


مت8 عاعءموع8 | ع | اكا 


مرقطك 

















كه |[ || + ل 


أعمام 5‏ وعنترن) 


يه 


تمعاممت الع + | | ل 


عورول"] 


ععععع3 عاء اناي عع 


ألم فاع أممطا_ اناما 5 
كلمت عأموطكء_ امع لك 
كلم اع غأممطح_ امع تك 


ليخ 3ك 1 ممع دامع ورععر 1 





تتبقع لكا تضاترق ون كنقت طاماات) 


عي لاعومن) كسم 


ماع عاعميدع ا مخ عمدواب ج- 


عام ممماع ل*] 2-0 


كلمع ل 3 


مراع معرم]اومم هم جروؤزوم يم 
5 ] تفع دامة ووردخ] اات 


مل ماعبوممع بتأمرلرعط 
85 ترهام ولع ماعيوممعم 


عن اوم م عن مرو ايا 


مت8 عاعيومعه < اها 1 


1 حا [ال")| آله" 


ما ا نط1 


ععععع3 عاء انان 2ع 
عو ناعدنا كم 
5 عزط 1 سيا 

عا" وممواع لخ] 5-0 


عورعغر نا 


الشكل [13-4] حذف عنصر باستخدام السحب والافلات 


0. الطربقة الرابعة: بالضغط على المفتاح 6/6146 من لوحة المفاتيح. 


04 


. الطربقة الخامسة: بالضغط على المفتاحين 6/616/ + //5» وهنا يتم حذف العنصر بشكل نهائي 
بدلاً من تخزينه في سلة المحذوفات. 
ملاحظة: في حال تعذر حذف ملفء فمن المحتمل أن يكون قيد الاستخدام بواسطة برنامج يتم تشغيله 
حالياً. حاول القيام بإغلاق البرنامج أو إعادة تشغيل الحاسوب لحل المشكلة. 


2-4-4 استعادة الملفات والمجلدات 


تتم عملية استعادة الملفات والمجلدات المحذوفة من سلة المحذوفات 817 مإعيز860»: بعدة طرق منها: 
2. الطربقة الأولى: باستخدام الفأرة الشكل [14-4]: 


> انقر بزر الفأرة الأيمن على العنصر الموجود ضمن سلة المحذوفات والمطلوب استعادته > 


اختر الأمر 56510/6. 


4 لا مز8 عاعبومع8 | 


60 كاقت] كضرا 111 0-4 )0 


كللعة عماعنوع هم لإأتصووع 
85 ترزمام قاع عاعنوم م 


رةه عوق سماخ 
.ع لاعروعه من عاعيمعة < لها خ“” 
أهصنو من ع م3 لكا 
كدععع3 عاع اناي 1ع 
5لا ث) ظ ألم اع أمقطهة_انانا 5 


لسيه ظ عمطرلع من نلك 


أت 8 عزط1 للا 


عأ مراع لذ ط 





1/8 3ك | وععمداعء؟ لمعل 1 تع 1 


الشكل [14-4] استعادة العنصر المحذوف باستخدام الزر الأيمن للفأرة - 
وباستخدام شريط القوائم :1018807 


8. الطربقة الثانية: باستخدام شريط القوائم 8/6507 الشكل [14-4]: 
> شريط القوائم 8660/7 > القائمة 7001/5 8١‏ واعيرعع > المجموعة واعيرمع5 > 


55 








5 م0ع1نع/56 11 165101. 

6. الطربقة الثالثة: باستخدام السحب والافلات م10/0 300 ١/39‏ الشكل [15-4]: 
> اضغط بزر الفأرة اليساري بشكل مستمر على العنصر الموجود ضمن سلة المحذوفات والمطلوب 
استعادته > حرك الفأرة إلى المكان الذي تريد استعادة الملف إليه. 


م8 عاعبمعم8 | > | ايها 


كأهه] كضل8 عاعنومع عم 


5 55 
تالكا 
عا عرماوعم م عروؤوعم 8 صلق دماعبمع ه ‏ تتأمروع 


25]] مماععاع5 كورعغ] اأتق ‏ ك5غ61]ع جرهم صلق ماعمومع م 


ع]نؤوع ما قروا 


م8 عاعيومعة < اها “1 
"ةا 
ووععع3 عاع انان 2 


ممماعع نا مخ عننماب] جه ْ ألم اعامقطا_انانا 5 


عن لاعصنا لم 
رك 
عأ ]هماع ذا سل 


< 
ةا 43 | معمعماعع رمقل 1 ماعل 1 





الشكل |[15-4] استعادة عنصر من سلة المحذوفات باستخدام السحب والافلات 
3-4-4 إفراغ سلة المحذوفات 


عند حذف ملفء يتم نقله عادةً إلى سلة المحذوفات 8107 وإع/زهم56/ حتى نتمكن من استرداده لاحقاً إذا لزم 
الأمر. لإزالة الملفات نهائياً من الحاسوب والاستفادة من مساحة القرص الصلب 015/6 9/0// التي تحتلها 
الملفات» يجب حذفها من سلة المحذوفات»ء ويتم ذلك بعدة طرق نذكر منها: 
2. الطربقة الأولى: باستخدام الفأرة الشكل [16-4]: 
> انقر بزر الفأرة الأيمن على أيقونة سلة المحذوفات وهي مغلقة > اختر الأمر إفراغ سلة 
المحذوفات (/8 عاعلزععء2] بزامعا. 
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مت عاعموع] ممع اها 
531 مذ ورخم 


أناءة]صاة عأوعل1) 


مومع م 


185 ]عنم 





الشكل [16-4] إفراغ سلة المحذوفات باستخدام الزر الأيمن للفأرة 
8. الطربقة الثانية: باستخدام شريط القوائم /2/60 الشكل [17-4]: 
> افتح سلة المحذوفات > باستخدام شريط القوائم 9100/7/» ضمن القائمة 8/١‏ مواعبرععمم 


5 >> اختر إفراع سلة المحذوفات م8 عاعبرعع2] /زام1مع. 


م8 عاعبمعم8 | > | لكا 
كأمت] كاة عاعمومع م نتملا | عمرقطذ | عورها 
“© | كب»ه 2 
ل شالك 7 
عل عروؤوم م هروزومم 
25 ] مشضاعم زعو قورع اأت 


]ومع ا 
م8 عاعبوعة < أكا 


عوررولةا 


كدععع3 عاءاناز) ا 


كلم امع تأمقطع_المع| 30 | 


عي ناعمنا كم 
عم عنطا1 للذا 


عأ ميدع ليخ ع 


عوردعغر نا 





الشكل [17-4] إفراغ سلة المحذوفات باستخدام الشريط 1018701 
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5-4 ترتيب الملفات والمجلدات وطرق عرضها: 
5-4 :طرق غركن الملقات: والمحلدات 


تتوفر عدة طرق لعرض العناصر المختلفة في نافدة أي مجلدء يمكن تغييرها حسب الحاجة» وفيما يأتي 
طرق العرض المتوفرة في ويندوز 10: 
1. فئة الأيقونات» وتضم: 
. الأيقونات الكبيرة جدأً 5 ١906©‏ )اح . 
ه الأيقونات الكبيرة 10005 13/96. 
ه الأيقونات المتوسطة 5ممء) 77إناأ60//. 
ه الأيقونات الصغيرة 05مء! (/5/19. 
2. معاينة اللائحة أو ]. 
3. معايئة التفاصيل 2648/5. 
4. معاينة المربعات أو التجانب 716©5. 


5. معاينة المحتوى 01ع20/11). 
ولتغيير طريقة عرض العناصر في نافذة المجلدء اتبع الخطوات التالية الشكل [18-4]: 


> انقر بزر الفأرة الأيمن على مكان فارغ ضمن المجلد > اختيار الأمر /ا©//ا من القائمة السريعة. 


كللهع | عنقا تنجاع اباك ايا 


5ع 31386 ا اما روث 
كمع كتان رامع اين احا حزناه]جا 
عترهع] |أمكوة طاععراع ما 
أ5اا 

تزه 

1 ١1عع‎ 


ماق أعاه] عاط عم تررم كنات 
م8 


أناء أ ]صواء ععجعجنم 
)ا 0 


عأعاعنا معدلا 
مخ عوععع3 عيااجا 
باتع لذ] 


5 ]ع من] نم 





الشكل [18-4] طرق عرض العناصر 


058 


2-5-4 تركيب الملفات والمحلداث 


يمكن ترتيب محتوبات النافذة من ملفات ومجلدات» إما ترتيباً تصاعدياً 56670179 أو تنازلياً 
69 وذلك حسب الاسم 986 أو تاريخ التعديل 001760// 2316 أو النوع 6م أو الحجم 
26. عند إجراء عملية الترتيب يمكن ملاحظة ما يلي: 
. عند ترتيب العناصر بشكل تصاعدي يتم ترتيب المجلدات أولاً ثم الملفات» والعكس عند ترتيب 
العناصر تتازلياً. 
68. عند ترتيب العناصر بشكل تصاعدي حسب الاسمء يتم ذلك وفق الترتيب التالي: 
1. العناصر المسماة بالأرقام. 
2 العناصر المسماة باللغة الانكليزدة. 
3. العناصر المسماة باللغة العربية. 
ن). عند ترتيب العناصر بشكل تنازلي حسب الاسمء يتم ذلك وفق الترتيب التالي: 
1. العناصر المسماة باللغة العربية. 
2 العناصر المسماة باللغة الانكليزبة. 
3. العناصر المسماة بالأرقام. 
يمكن إجراء عملية الترتيب بالطريقة التالية الشكل [19-4]: 
> انقر بزر الفأرة الأيمن على مكان فارغ ضمن المجلد > اختيار الأمر /زة 50/4 من القائمة. 
ملاحظة: عند معاينة نافذة ما بشكل تفاصيل 6©1915»: يمكن القيام بعملية الترتيب من خلال النقر على 
أحد علامات التبويب الاسم 9/706// أو تاريخ التعديل 0316 11001780 أو الحجم 5/26 .. الخ ليتم الترتيب 
بشكل تصاعدي أو تنازلي. كما يمكن تغيير طربقة الترتيب بالنقر مرة أخرى على علامة التبويب ذاتها. 


09 


تا 

عصولخ ©0 0 باط غأروذ 

امع ]ممم عؤون] باك تزنات ]جا 
مير كاععمراع ]ا 


عجر 


ما لعاهآ عاط عم ترم اكتاتا 


اعم معععم مزعد] 


وماكمعء دعن أناء أ رماة عدون 


مع رماب + انا عاعاعنا موونلا 





هه 


مخ جعوععع 3 عيااتا 


يتاك ذا 





5 ]عنمن 


الشكل [19-4] طرق ترتيب العناصر 
6-4 البحث عن الملعات والمجلدات 


يوفر النظام ودندوز 10 عدة أساليب للبحث عن الملفات والمجلدات. فلا توجد طريقة بحث واحدة تعد 
الأفضلء بل يُمكن استخدام طرق مختلفة بحيث تُعطي طريقة البحث النتائج الصحيحة بالعثور على 
العناصر المطلوبة ضمن الحاسوب. 
يُعد مريع البحث “80 563/67 ضمن النافذة أحد طرق البحث الأساسية» فعند الدخول إلى مريع البحث 
يظهر ضمن شريط القوائم 8/500 قائمة جديدة تسمى 593/67 والتي تتكون من المجموعات والأوامر 
التالية الشكل [20-4]: 
1. المجموعة الأولى: المكان /1062340: تحديد مكان البحث؛ وتتضمن الأوامر التالية: 
ه. 20 78/5 : البحث ضمن كامل الحاسوب. 
0106١ 0‏ 01/116171 : البحث ضمن المجلد الحالي فقط. 
6 610/06/5» /4: البحث ضمن المجلد الحالي والمجلدات الفرعية الموجودة ضمنه. 
2 المجموعة الثانية: نوع البحث 66776: تحديد نوع البحث» تتضمن الأوامر التالية: 
٠3‏ 77001160 12316: البحث ضمن تاريخ محدد. 
60 170/: البحث عن نوع محدد من الملفات. صورة» مستندء فيديو...الخ. 


6. 5/26: البحث حسب حجم الملف أو المجلد. 
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٠3‏ 56316165 1606/1: ما تم البحث عنه مؤخراً. 

60 001005 01/3660/: مجموعة من الخيارات المتقدمة للبحثء؛ مثل البحث ضمن محتوى 
الملف. 

6. (ع/9 ع5 ع51/6: حفظ نتائج البحث. 

٠0‏ 1068807 8/6 0060: فتح الموقع الأصلي للملف الذي تم العثور عليه. 

6. 563/07 0/056 : إنهاء عملية البحث. 


اا ع أإناععة واعروعك - _1ن0ا اا كانت[ واعردم؟ 


كاع رتم5 يكرتت زكرا مقط5 رمت 


> كع لاعروعو أمعععع كي > مركا مل 01 اه؟ أمع سا هع 

ش > كته تزه لععدروتتلث | ذم > عماك لا 5]ء لات آناناد ااشر 6 8 
عكهاةا عاآ1معمن ! ْ : 00 ّْ 0-0 1115 
واعروعء موللقعوا تاعزقع5 عناقذ يا " كعلأاعممام تعطان لا جحوموزووم * تأتأقوة تاعروع5 الى حم 


15 1م08 لقعم 1ت غ63 ت | 


لانا صا اكع طاعروعذ ١‏ “0 اب ِ# 


المرتع 1م قاع امع 2 عع ع3 باء نين 2 
الاك 10:39 16ناك بذا/رة :لمع ممم ع1ادن] > 


متوناعوة 
8 60 بعدا5 مم0 امع 7 ا 


ناض 10:39 3/16/2015 نمع امم عنأدن ٠‏ ” عم عرو انا 


عأ ممتحاع لذ ع 


كم 





الشكل [20-4] البحث عن العناصر 
7-4 ضغط الملفات 
ضغط الملف 0201710/655101) ©1/6/ يعني تقليص حجم مساحة التخزين للعنصرء الأمر الذي يساعد في 
توفير مساحة للتخزين على وسائط التخزين المختلفة» كما يقلل من وقت إرسال الملفات عند إرفاقها من 
خلال البريد الالكتروني. يتم التعامل مع الملفات والمجلدات المضغوطة بنفس طريقة التعامل مع الملفات 


والمجلدات غير المضغوطة. 
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1-7-4 ضغط الملفات في مجلد 


لضغط مجموعة من الملفات باسم معينء» اتبع الخطوات التالية الشكل [21-4]: 
٠1‏ افتح المجلد الذي يتضمن العناصر المُراد ضغطها. 

. حدد العناصر التي ترغب بضغطها. 

. انقر بالزر الأيمن للفأرة على أحد العناصر المحددة. 

. اختيار الأمر إرسال إلى 1 56/0. 


. تظهر لائحة الاختيار السربع نختار منها الأمر /10/06 (210060) 0165560م0017. 


زا هن حلد4 إل (0 


. بعد الانتهاء من عملية الضغطء يتم إنشاء مجلد مضغوط ضمن نفس النافذة باسم أحد الملفات 
التي لم ضغطهاء وتكون هدا الاسم بوضع التحرير. اكتب الاسم الذي نردده. 
7. اضغط مفتاح الإدخال /716ع. 
2-7-4 استخراج الملفات من مجلد مضغوط 
للتعامل مع الملفات التي تم إرسالها إلى مجلد مضغوطء لابد من فك ضغطها لاستخراجها منه. ويتم ذلك 
كمايلي الشكل [21-4]: 


1. انقر بزر الفأرة الأيمن على المجلد المضغوط. 

2 اختر الأمر ..8611/65]«. 

3. حدد مسار المجلد الذي تريد استخراج الملفات المضغوطة ضمنه؛ ضمن النافذة التي تظهر. 
4. اضغط 0/2 ضمن النافذة. 


ملاحظة: يوجد العديد من البرامج الخاصة بضغط الملفات وإعادة فك الضغط مثل برنامج 2م //الا. 
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معمن) 
قش متنا ماغتسر معم 0 كا 
- 
عع ل ]| عو برع لان 
لامع| متعدمع 8 
+ + مومع 1ه لذ طايه ركع ا 
مق ممع اع نا كنختمك انالا طايه موعة 3 
عروطة ا 
حلغانث معمن) 


مخ 5وعععق علاانا 


5ن كلاه اناعم عرماوع م 


>[ «مد] 


ألانا 
لامها 
ألناء ةرماع عذأوعنا 


عع اعلا 


عتطقوع ا 


تت كاه 





الشكل [21-4] ضغط الملفات 


05 ١111ل‏ 0117110 2) 3110 519/11١0‏ | .(2016) .داع اولالا نالاع 41١01‏ 0ن /زلو1اء8 /لاع 4701 .1 
2655 10/105011 


© بزعا ثلالا طول .10 © 0/1/5 0 دألا/ا "7 لاا املا ذان/ا أاأعواناملا راعوع ١‏ .(2015) .دم لمع عع 1/ا اناو .2 
5305 


920832--------- 7 
ا نامي هته /! .(مهناز0ع ا27) (2019) 
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تمارين 


1) أسئلة صح | خطأ ووا ع ا/عل :1 


نه 53 
1 يستخدم نظام التشغيل وبندوز 10 المجلدات كوسيلة لتنظيم الملفات على القرص الصلب, 
2 المجلد هو المكان الذي يتم فيه تخزين البيانات بشكل فعلي. 0 آى” 
3 في حال تعذر حذف ملفء فمن المحتمل أن يكون قيد الاستخدام حالياً. 
4 لا يمكن استعادة الملف من سلة المحذوفات عند حذفه باستخدام 6/616() + )/5/1. 
5 عند ترتيب العناصر ضمن النافذة بشكل تنازلي يتم ترتيب المجلدات أولاً ثم الملفات. 4 
6 عند حفظ الملفات» يكون الوضع الافتراضي لحالة الملف للقراءة والكتابة ///5620-0. 0 أ[ 
7.” يؤدي تعيين مجلد للقراءة فقط 5620-01 إلى أن تصبح كافة الملفات ضمنه للقراءة فقط 


2 أسئلة خيارات متعددة وه ءزهط© وام ناان الا 


1 - من أجل عملية نقل 101/6// ملف أو مجلد أو أكثر نضغط من لوحة المفاتيح: 
أ) ن + اران ب) /ا + انان 


90+ ) 0+) 


2- لحذف العناصر نهائياً دون إرسالها إلى سلة المحذوفات؛» نضغط من لوحة المفاتيح على: 





أ) عأواعر) + ]الم ب) أعاء/06) + اران 


م ) اماه +90 


3- يساعد ضغط الملفات (/201770165510) 1/85] في : 
أ) تقليص حجم الملف 
ب) توفير مساحة للتخزين على وسائط التخزين 
ج) يقلل من وقت إرسال الملفات عند إرفاقها من خلال البريد الالكتروني 
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الفصل الخامس 
برنامج معالجة النصوص وورد 2016 


25 * ع 2016 0١ااأدد5ع2:0‏ لأ 0لا 


عنوان الموضوع: أناسداة برنامج معالج النصوص 2556/19/5 2016 9أووع2/00 0املارا 


كلمات مفتاحية: 


مستند 001/1716/11(/؛ نص )لاع7» قالب 316/م7677» التراجع 00لاء الرموز 70/5/يزئ» الإعادة» 600 . 


ملتخضن: الفض ل : 
يتناول هذا الفصل أساسيات برنامج معالج النصوص 2016 0/0//اء حيث سيتم التعرف على مكونات بيئة العملء وإنشاء 
الفورفت حل كارة عوج العييكك 


المخرجات والأهداف التعليمية: 
ف لوطا اموق كمون رق القعامل بمهيا: 
القك مون بعاد ادرو [الشيوضان: 
4. تمييز طرق عرض المستندات. 
مخطط الفصل: 
1-5 مقدمة «1107ع17110011. 
2-5 البداية مع برنامج معالج النصوص 2016 1770 1111/7 510710 1119© 6. 
3-5 التعامل مع الممستندات 11111©71/5 120 1111/1 11701/112. 


4-5 التعامل مع النصوص'اتحرير النصوص 12015 1:011112. 


5-5 استعراض المستندات برج زررهح / 1206111167115. 
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1-5 مقدمة 


يُعتبر برنامج معالج النصوص 0/0// أحد برامج حزمة 07706 التي تنتجها شركة مايكروسوفت 

11 و يستخدم البرنامج في العديد من المهام المرتبطة بإنشاء وتحرير النصوص والعمل مع الوثائق 
وحفظها في تنسيقات مختلفة» واعداد المستندات المناسبة للمراسلات والتنسيق المتقدم للنصوص والفقرات 
والأنماط والأعمدة والجداول. 


2-5 البداية مع برنامج معالج النصوص 2016 0,م/ا 


حتى نتمكن من استخدام برنامج معالج النصوص 0/0//| بفعالية» لابد من التعرف على المكونات 
الأساسية لبيكة العمل الخاض.ة يه 


1-2-5 تشغيل برنامج معالج النصوص 2016 1:0/ 


لتشغيل برنامج 2016 070//ا في نظام التشغيل 10 1/7001/5/ا اتبع الخطوات التالية الشكل [1-5]: 


قائمة ابدأ 512/4 > ضمن مريع البحث اكتب 2016 0/0//ا >» تظهر ضمن القائمة أيقونة برنامج 


6 00لا > انقر بالماوس على أيقونة البرنامج للبدء بالعمل. 


1125لا 010] 5م اأثر 


5ممرة 155 تاعاقحت أممع8 


56 عرولاا 0 
3 
تدر 


5] 


6 أعرهناا 
ممم ىمع ا 116 ما كمنرخ 1ه طاعروع5 - 2015 1013 الث 
51018 


عمل 1 
30111111151131 35 تاليا 
لامتاقعما| مان معمرت 
51311 م1 رمرم 


اقطاعادة1 0ز رزع ‏ 2-3 


اأقأكضادلا 


2] |2016 لمن :دممح فر 





الشكل [1-5] تشغيل برنامج 2016 71/010 


016 


2-2-5 المكونات الأساسية لواجهة برنامج معالج النصوص 2016 1100 


يبين الشكل [2-5] المكونات الرئيسية لواجهة برنامج 2016 0/م/ىا : 
سم 0 


كوس ندا 1 ال اكع | ارحعنا 
:/ [ْ - د أفا- 5 :- 1- 38|- (5 برام8) ادفق | ١‏ كل 0 
5-7 ا انام نط8 وم 00 8# | “* .* عطد - لا 2 8 | ذاأنا ا 
ِ دا 1[ ومساموعلط ..عهمذ ملذا 11 ١‏ اهحصحمهت 38 ١‏ و وى | هم + قر + يزه - 4 ا مي 0 


دآ لاك ذا كروهتام ناا 


١ 





اإعناهن عتقم لتم ممة مه دبع مقط 20,968 موك انك 2016 اعميع 
الشكل [2-5] بينة العمل في 2016 1/010( 
2. شربط العنوان 82/7 7116: وهو شريط ممتد أعلى الواجهة» يوجد في منتصفه اسم البرنامج يليه 
اسم المصنف الذي نتعامل معه» ويحتوي ثلاثة أزرار وهي: 
» زر الإغلاق 056/): لإغلاق واجهة البرنامج. 
© زر التصغير 1/10717726: لتصغير واجهة البرنامج بحيث تظهر بشكل أيقونة صغيرة على 
شريط المهام. 
زر التكبير 1/9“/26: لتكبير واجهة البرنامج لتملأ سطح المكتب. 
» زر 001015 /[50/9١(ا‏ 121000: ويتضمن ثلاث خيارات: 
/. الإخفاء التلقائي للشريط /9160] 1110-1106 : 
يختفي الشريط ويظهر عند النقر أعلى التطبيق. 
//. إظهار علامات التبودب 7965 /لا5/0: 
تظهر فقط علامات التبودب ولا تظهر الأوامر. 
///. إظهار علامات التبودب والأؤامر 05 0173© 0مج 65و17 /5801/1 : 
تظهر علامات التبودب والأوامر معا. 
86. شربط أدوات الوصول السربع /7100/03 26655 اء1/ا©: يعرض هذا الشريط الأوامر الأكثر 
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استخدامً» حيث يمكن تخصيصه لإضافة الأوامر التي نستخدمها بشكل متكرر وذلك بالنقر على 
زر السهم المتجه نحو الأسفل. 
©6. علامة التبوبب ملف ©1//: وتتضمن مجموعة من الأوامر الأساسية مثل الفتح 0067 والحفظ 
16 والطباعة 8/104 والإغلاق 0/056)... الخ. 
0. شربط القوائم 610607: ويتألف من ثلاث مكونات أساسية كما في الشكل [3-5]: 
1. علامات التبوبب: مثل ©0176/]/ - 4لام/[3-! - /لاوث/اء كل علامة تبويب تتألف من عدة 
مجموعات منطقية من الأوامر المرتبطة بمهام معينة. 
يمكن التنقل بين علامات التبودب من خلال النقر بالفأرة على علامة التبودب المطلودة. 
2 المجموعات: تم ترتيب الأوامر ضمن علامات التبوديب بشكل مجموعات مرتبطة من 
الأوامر. مثلاًء تحتوي المجموعة 0/1 ضمن علامة التبودب 0/76// على جميع الأوامر 
الخاصة بتنسيق الخط من حيث حجم الخطء نوع الخطه اللون ...الخ. 
3. الأوامر: لتنفيذ أمر معين» يجب النقر على الزر الموافق له في مجموعته. مثال» 0/14 
0 لتغيير لون الخط المُستخدم. 


لروبالا - ممق انا | ب احد "2 


0 005" احايكةة س1 أدابة 1ت اهز | اه رك 


2 ء + ةا ركنا بتعم8) أمظ 
- 7 اطاحم دا عانا تناع تاطممم - 3 27 2 عطق + لا دك 0 
كع دا 1 وماموعلن ..عهمك ملذا 11 ١‏ اهقصصملخا 1 0# ب > 00 


فوط 





لذ[ تك الات ل وم 9 ها كرقهتام اا 


الشكل [3-5] شريط القوائم :101807 

ع. المسطرة ,60/6 : أفقية وعامودية» تستخدم لتغير الهوامش والمسافات البادئة في المستندات 
والجداول» ويمكن إظهارها أو إخفاؤها بالنقر على زر (عرض المسطرة///لا/ /الاعأ/ا) الموجود 
فوق شريط التمرير العمودي. 

©. منطقة العمل 48762 /071//ا: هي مساحة العمل الرئيسية على الشاشة التي تعرض المستند 
الحالي بالنصوص والرسوم التي يحتويهاء وهي المكان الذي يتم فيه إدراج النص والصور 
والجداول. 

6. نقطة الإدراج ,0116م 756/10/: توضح علامة رأس المؤشرء التي تومضء المكان الذي 
سيظهر فيه الحرف المكتوب التالي» ولاتظهر إلا عند التحرير والكتابة أو التعديل في المستند. 
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4/. شربط الحالة ,82 542405: يعطي معلومات حول المستند المفتوح» وأدوات التكبير والتصغيرء 
بالإضافة إلى طرق عرض مستند نص. 
3-5 التعامل مع المستندات 1116/1015 نا 100 ١/111١‏ و ١اذ»|‏ 1 ملا/ا 


المستند 0061/76/1) هو عبارة عن ملف يتضمن مجموعة من الصفحات. 
1-3-5 إنشاء مستند جديد فارغ 1206111112111 181411 (١71‏ 


لإنشاء مستند جديد فارغ» اتبع الخطوات التالية الشكل [4-5]: 

افتح علامة التبودب "ملف" مزع > انقر على الأمر "جديد" /ناع/م > انقر على 'مستند فارع" 214 
2217111 . 

ملاحظة: اختصار إنشاء مستند جديد فارغ !١/‏ + //1ن). 


تمرملايا - جتمعدصرسيعصنا 


ا حنواك 


بق أاهل كتعتاعا عنما امد ععدديدعة ومأمعيمط ك5عتاعا. ععببتاط كلما كععماكبسظ جعاعممعه لمعاكع ووساذ 


عمردلاألا هذ عدوردعاء ]الا ...[لولععك بعتهعم اععراعزامم شع نعمك عامماق 0 


داب اجاهر مستند فارع 





-. اسم 


الشكل [4-5] إنشاء مستند جديد 


2-3-5 إنشاء مستند جديد من قالب 1111201016 011 0520 12011111111 ما ءاه 1) 


القالب 76/7060/346: هو نوع من المستندات الجاهزة لغرض معين والذي يتضمن تنسيقات معرّفة مسبقاً 
للصفحة والخطوط والألوان... الخ. على سبيل المثال: إذا أراد المستخدم إنشاء 'سيرة ذاتية" باستخدام برنامج 
رهلا فكل ما عليه فعله هو اختيار قالب جاهز 56501776 يرع/6 ع//8 بدلا من كتابة وتنسيق "السيرة 
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الذاتية" من الصفر. 
افتح علامة التبويب "ملف" هع > انقر على الأمر "جديد" /#او/م > انقر على القالب الذي تريد من 
القوالب المتاحة» مع ملاحظة أنه بإمكانك أيضاً البحث في الانترنت عن المزيد من القوالب عن طريق 


'مريع البحث عن قوالب على الانترنت" 91©5/م16/7 0/116 101 2/01 56. 
3-3-5 حفظ مستند جديد لأول مرة 10111116111 1) 5011:1119 


بعد إنشاء مستند جديد يمكن حفظه لأول مرة على الحاسوب من خلال الخطوات التالية: 
افتح علامة التبويب "ملف" مع > انقر على الأمر 'حفظ" 510/6 > تظهر نافذة الحفظ > من خلال 


4-3-5 حفظ مستند بإسم جديد 05 5016 


يمكن حفظ ذ نسخة من مستند موجود مسبقاً تحت إسم جديد وفى موقع جديد دون حذف الملف الأصلى من 
خلال الخطوات التالية: 

افتح علامة التبودب "ملف" 6 > انقر على الأمر "حفظ بإسم" 25 510/6 > تظهر نافذة الحفظ >» من 
خلال هذه النافذة حدد الإسم الجديد للملف أو الموقع الجديد أو كليهما ثم انقر "حفظ" 6/اج5 


5-3-5 حفظ مستند بصيغة جديدة 


يمكن حفظ نسخة من المستند بعدة صيغ منها: صيغة /50 للحفاظ على التنسيقات والحفاظ على الملف 
من التعديل» أو صيغة 97-2003 0/0//ا في حال الرغبة بإرساله لجهة تملك الإصدارات الأقدم من برنامج 
0 وذلك لضمان فتحه وظهور التنسيقات والخطوط بشكل صحيحء من خلال الخطوات التالية: 

افتح علامة التبويب "ملف" هزع > انقر على الأمر "حفظ بإسم" 25 5106 > تظهر نافذة الحفظ > من 
خلال هذه النافذة حدد الصيغة الجديدة للملف التى تردد حفظه بها ثم انقر "حفظ" 521/6. 

وتجدر الإشارة إلى أن حفظ الملفات بأنواع مختلفة يفيدنا في العديد من الأمورء كما هو موضح بالجدول 
الذالى: 


هو 


2100 


الوظيفة 


و 


(ل0002.*) آلاع171لا 00 0 املا/ا التنسيق الافتراضي لمستندات 0/مل/ا/ا 


تبادل المستندات بين أجهزة الحواسيب التى تستخدم 
(00.*) 00101116111 97-3003 ملالا إصدارات سابقة من برنامج معالج النصوصء وبذلك يمكن 
فتحه من خلال الإصدارات جميعاً. 
إنشاء مستند معين يحتوي مضامين ونصوص بترتيب 
(00.*) ع1وامدره 1 
معين وددذ دتنسيقات خاصة. 
حفظ الملفات بطريقة يمكن فيها تعديلهاء ولكنها تسمح 
بمشاركة الملفات وطباعاتها. 


(007.*) (عاراظ) 0111191 -] 1111لا 00( ع/001190 


يظهر بالشكل نفسه على معظم أجهزة الحاسوب ويتميز 


(أدمعا.*) (85)ز) 110و أأععم5 /رعمو2 الا 


الاحتفاظ بجميع التنسيقات المتوفرة في المستند وبالتالي 
(1.*) أو رمعا أيزع 1 كم يمكن قراءة تلك المستندات واستخدامها من قبل العديد من 
برامج معالجة النصوص. 
تبادل النصوص دون الاحتفاظ بأي من التنسيقات أو 


الصور المتوفرة. 


(.*) أياع1 مازوام 





6-3-5 حفظ تعديلات مستند 51:6 


عند إجراء تعديلات على مستند موجود مسبقاًء» يمكن حفظ هذه التعديلات بإحدى الطرق التالية: 


1. قائمة "ملف" 2/6: نختار الأمر "حفظ" 51/6. 
2 باستخدام الاختصار 5 + /(1ن). 


3. باستخدام شريط أدوات الوصول السريع /700/03 4060855 نالا ©: نختار الأمر "حفظ" 521/6. 


7-3-5 إغلاق مستند دون إغلاق برنامج 71/010 
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1. افتح علامة التبودب "ملف" هع > انقر على الأمر 'إغلاق" 6/056. 


2. باستخدام الاختصار /الا + 1/1 0©. 
8-3-5 إغلاق برنامج 1/010( 
عند الانتهاء من استخدام برنامج 0/0/ل/ا» يمكن إغلاقه بإحدى الطرق التالية: 


©» باستخدام الاختصار 24 + //. 


9-3-5 فتح مستند 120111112111 07©11) 


لفتح مستند موجود مسبقاًء اتبع الخطوات التالية: 
افتح علامة التبويب "ملف" 6ع > انقر على الأمر 'فتح" /6م0 > تظهر نافذة حوار الفتح >» من خلال 
هذه النافذة حدد موقع الملف المطلوب > اختر المستند المُراد فتحه > انقر زر 'فتح" /6م0. 


ملاحظة: اختصار فتح مستند 0 + /01). 


4-5 التعامل مع النصوص/ تحربر النصوص 5])اء) 011109 ] 
الخطوة الأولى للتعامل مع المستندات هي تحرير النصوص من خلال إدخال وحذف الأحرف والكلمات. 


1-4-5 إدخال النص فى المستند 006111116111 4 11110 10201 11111611112 


يها 


» عند إنشاء مستند جديد فارغ تكون نقطة الإدراج (مؤشر الكتابة) في بداية المستند حيث يمكن 
إدخال النص إلى المستند مباشرة باستخدام لوحة المفاتيح. 

9 عند كتابة حرف يتم إدراجه مكان وجود المؤشر وتتم إزاحة مؤشر الكتابة إلى الموقع التالي. 

» يمكن تحريك مؤشر الكتابة باستخدام الأسهم من لوحة المفاتيح أو باستخدام الفأرة من خلال النقر 
على الموقع المراد إدخال النص فيه. 

« اضغط المفتاح /27/6 للبدء بفقرة جديدة أو لإدخال سطر فارغ. 

اضغط على مفتاحي 5//8+/4 للتبديل بين اللغات المثبتة على حاسوبك. 
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2-4-5 إدراج الرموز أو الأحرف الخاصة 1©75ع0 :1101© 041[ ©57 :01 1118015:[ى 11156111119 


يوفر برنامج معالج النصوص 1/0/0 إمكانية إدخال بعض الرموز والأحرف الخاصة التي لا تتوفر على 
لوحة المفاتيح مثل © و© و"7 و8 وغيرها من الرموز. 


لإدراج رمز اتبع الخطوات التالية الشكل [0-5]: 


علامة التبودب "إدراج" 564 > المجموعة '"الرموز " 7760/5/ز5 > من أيقونة "الرموز" /760//ز5 انقر 
على الرمز الذي ترغب بإدراجه أو بالضغط على "المزيد من الرموز " 5[/7700/5 1/0/6 للحصول على 
المزيد من الرموز. 


أمطاحورزة 


35ل اقاععمك ‏ 015اد 


5م 5 تلاك 10ت 15م]أ ل 25 لاك | نأك ؤنالاذ زكتع] اقكفةض] ) أصضوط 


1 علسضعاننا 
خبيية عطا] عتسمعاصنا | تلوصرصمم] لاقتا2 | :عقمع عععوورقرا) 
إنحانا | ى كأكغ ل لمعروة أأع | أماى ؤطاناد 


+ ]اث ,20810 مزععا ألاء أرمط5 للق عا ألا ]ماك !]أن اناك 
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3-4-5 أنماط الكتابة "1م /0 719:05 


يوفر معالج النصوص نمطين لكتابة النصوص هما: 

1 - نمط الإدراج 756/4/: وهو الوضع الافتراضي الذي يتم الكتابة باستخدامه عند تشغيل معالج النصوصء» 
حيث يتم إضافة النص الذي تكتبه إلى المستند في مكان المؤشرء مع إزاحة النص المكتوب إلى اليسار 
دون حذفه عند الكتابة باللغة العربية» والى اليمين دون حذفه عند الكتابة باللغة الإنكليزية. 

2- نمط الكتابة الفوقية ©م/0176,47: يتم كتابة النص الذي يتم إدخاله فوق النص المكتوب أصلاآًء أي يتم 
حذف النص القديم وكتابة النص الجديد مكانه أو فوقه. 
للتبديل بين وضعي الكتابة اتبع الخطوات التالية: 
انقر بزر الفأرة الأيمن على 'شريط الحالة" /ه8 514/5 > تظهر قائمة '"تخصيص شريط الحالة" 
831 5ل511 20/510126 > حدد خيار "الكتابة الفوقية" 0176/4/06 من الفائمة » انفر زر 
'إدراج" 756/4/ على شريط الحالة لاختيار نمط الكتابة الفوقية" 01/6/4/06» كما يُمكنك النقر على 


الزر نفسه "الكتابة الفوقية" ©01/6//06 للعودة إلى نمط "الإدراج" 156/1/. 
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4-4-5 تحديد النخصوص )22ء] 56/01 


كي تتمكن من تنفيذ عمليات التنسيق المختلفة على النصوص لابد أولاآً من تحديد تلك النصوصء سواء 
كانت حرفاً أم كلمة أم عبارة أم فقرة أم المستند بأكمله» لتحديد نص يوجد عدة طرق: 


ه باستخدام الفأرة 


عق تحديد النصوص )/زه) 56/901 2 


ضع مؤشر الكتابة عند بداية أو نهاية النص الذي تريد | ب 7 2 2 ص 
تتمكن من استبدال أو تلسيق أو لسح لص»؛ يجب عليك أولا. 

تحديده > انقر باستمرار على زر الفارة الأيسر واسحب ٠‏ 

مؤشر الفارة إلى نهاية النص المراد تحديده > آفلت زد | .يرك رثر لكة لى بايا أنهي انم الي يك تيدم لتر بتر على زر ل الأب 


الفارة عند الإنتهاء من التحديد. واسحب مؤشر الكتابة عبر النص © أثلت زر الفأرة عند الإنثهاء من النحديد. 





ه باستخدام لوحة المفاتيح 
ضع مؤشر الكتابة عند بداية النص الذي تريد تحديده » اضغط باستمرار على المفتاح 5/4 مع استخدام 
مفاتيح الأسهم لتحديد الأحرف (يمين ويسار) أو لتحديد الأسطر (فوق وتحت). 
ويمكن تحديد كلمة أو سطر أو جملة أو فقرة أو كامل المستند من خلال ما يلي: 
ه لتحديد كلمة: انقر نقرا مزدوجاً على الكلمة. 
« لتحديد جملة: اضغط مع الاستمرار على المفتاح 17© مع النقر بأي مكان من الجملة. 
٠‏ لتحديد سطر: حرك مؤشر الفأرة إلى هامش السطر المراد تحديده فيتحول إلى شكل سهم أبيض 
متجه نحو الأعلىء؛ عندها انقر لتحديد السطر. 
ه لتحديد فقرة: انقر ثلاث مرات متتالية على الفقرة نفسهاء أو انقر نقراً مزودجاً على الهاسم الأيمن 
من المستند. 
© لتحديد كامل المستند: 
1. اضغط مفتاحي 4 + /01) من لوحة المفاتيح. ححب- 


2. علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" 6 > كاعع رطان ادعاع؟ 


١|‏ ْ 00 اتعذول' 0/119 حا 1 07 أيقونة ااخفاد" (غأونا ملكا) وصلتمصمهط عماتصاك ططالالا عع 1 اث دعاعد 


ش عايج زا 
ات 217 





1 انقر على "اختيار الكل" ١/١‏ 56/601. 
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5-4-5 نس النصوص أو نقلها 1مده) 11101112 “01 119أ:م0© 


نسخ النصوص يعني إنشاء نسخة ثانية من النص المنسوخ» أما نقل النصوص فهو نقل النص نفسه من 

مكان إلى أخر. 

ه لنسخ نص اتبع الخطوات التالية: 
حدد العبارة التي تريد نسخها > علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" 2/0/7 > المجموعة "الحافظة" 
0210 >> انقر على الأمر 'نسخ" /إم0) 

ملاحظة: اختصار 'نسخ" نص 0+/01. 

لنقل نص اتبع الخطوات التالية: 
حدد العبارة التي تريد نسخها > علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" 8/0/7 > المجموعة "الحافظة" 
10 > انقر على الأمر '"قص" 4ا© 
ملاحظة: اختصار "قص" نص «+/61. 

« لإدراج النص المنسوخ أو المنقول بمكانه الجديد اتبع الخطوات التالية: 
ضع مؤشر الكتابة في المكان الذي تريد إدراج النص المنقول أو المنسوخ إليه > علامة التبويب 
"الصفحة الرئيسية" 0,06// > مجموعة '"الحافظة" 0502/0/© > انقر على الأمر 'الصق" ع695/6. 
ملاحظة: اختصار 'لصق" نص /1+/01. 1 


عع]وون 





6-4-5 التراجع والاعادة 00ءغ1[ 01:0 1100/] 


يوفر برنامج 2016 070// إمكانية التراجع عن آخر أمر أو مجموعة أوامر تم تنفيذهاء وامكانية تكرار أمر 
أو مجموعة أوامر تم إجراؤها على المستند ما لم يتم إغلاقه. 
التراجع 1100لا 
للتراجع عن أمر واحد انقر 'تراجع" 00/ل) من شردط أدوات الوصول السريع 000101 
00/631 آ عدع00/. 


ملاحظة: اختصار التراجع 2 +/01. 
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الإعادة ممعم 
يمكنك من خلال الإعادة 600/: عكس عملية التراجع التي قمت بها وذلك من خلال النقر على 
زر الإعادة 60م من شريط أدوات الوصول السريع /700/88 466855 عاوآنا© . 


ملاحظة: اختصار الإعادة لا + /). 
7-4-5 البحث 11110[ 


يمكن البحث عن كلمة أو جملة أو رقم أو رمز من خلال الخطوات التالية الشكل [6-5]: 
1. من مجموعة "التحرير " 2014179 ضمن علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" 0/76//:» اختر الأمر 
"إيجاد" 0 ]. 
ملاحظة: يمكن الحصول على مريع حوار البحث من خلال الاختصار ع +/01. 
2. تظهر لك نافذة على يسار المستند تسمى الدليل» في حال كانت نسخة 2016 00/ل/ا باللغة 
الإنكليزية تسمى 31/1931101//. ضمن مريع حوار البحث؛ اكتب ما تريد البحث عنه ضمن حقل 
'"البحث في المستند" 0061/1116/11 /5©2/0. 


3. يمكنك الضغط على أيقونتي "الأسهم " لإيجاد المواقع الذي يرد به ما نبحث عنه موقع تلو الآخر. 


ءاتلا 


5]إناجععم 41 


كناارهع ؟] كع ون 5ل اعوع لا 


عن الملفات والمجلدات البحت 4-5 


ركع عامط مده كعلطاا عه؟ ودطاعروعة 


,5611159 والقرز والتعيثة طرق البحث 8-7 
كلوطاع ايا اعووعذك مره وصنااط 


إتترتت: هو عبارة عن برتامج يتيح تصفع 
المواقع والبحث فيها على شبكة الانترنت 
وهتالك العديد من هذة 


أي شيئ. مثل إرسال يريد الكتروني. فتح 
ملف. البحت في محرك الأقراص الصلية أو 
اليبحت عير الأتترتت. 
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8-4-5 البحث والاستبدال ©1062 مء 1 0110 171110 


يمكن البحث عن كلمة أو جملة أو رقم أو رمز واستبداله من خلال الخطوات التالية الشكل [7-5]: 

1. من مجموعة "التحرير" 201879 ضمن علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" 28/0/76 انقر الأمر 
'"استبدال" 9306/م86. 
ملاحظة: يمكن الحصول على مريع حوار البحث والاستبدال من خلال الاختصار /) +//01. 

2 ضمن مريع حوار الاستبدال» اكتب ما تريد البحث عنه ضمن حقل "البحث عن" 531//ا 2100]: 
واكتب المحتوى الجديد ضمن حقل "استبدل ب" 5 /أ/ها 6عوامءم 

3. يمكنك الضغط على الزر "إيجاد التالي" ا6// 2/70 لإيجاد المواقع الذي يرد به ما نبحث عنه 
موقع تلو الآخر. أو الضغط على زر "إيجاد الكل" // 2/100 فيظهر تحت مريع حوار البحث جدول 
بأماكن ورود كلمة البحث. 

4. انقر زر "الاستبدال" 260/906 فيتم الاستبدال. أو انقر زر "استبدال الكل" //م 306/م26 ليتم 
استبدال جميع النصوص المحددة. 

5. عندما يتم الإنتهاء من البحث واستبدال المطلوب تظهر لك نافذة تحتوي على عدد التبديلات التي 
تمت وبعدها تعلمك بأنه " تم الإنتهاء من عملية البحث" 156 ومزطء/569 60 وام عه علا 
011111 00. 


6. انقر زر "الإغلاق" 0/056. 


ععقامع ا ممه ممع 


0[ م عع واترعم ممع 


ناته ن] طعروع5 مل 


اانا ععوامع ها 


مع )ا 
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9-4-5 حذف الخنصوص 21د 7 106117119 


لحذف حرف أو كلمة أو عبارة أو نص اتبع الخطوات التالية: 

حدد العبارة التي تريد حذفها > اضغط مفتاح "الحذف" ©/26/8, أو مفتاح 'مسافة للخلف' 
205036 . 

وهنا تجدر الإشارة إلى أنه يمكنك حذف الحروف أو الكلمات دون تحديدها باستخدام المفاتيح 
التالية: 

٠ه‏ 830150366: لحدذف الحرف الذي يسبق مؤشر الكتابة. 

٠ه‏ ع006م8/5 تك ص هن در الخدية إلى يدروك لوكي 
ل لحذف الحرف الذي يلي مؤشر الكتابة. 


٠‏ مأواو0 + ررزع: لحذف النص من مؤشر الكتابة إلى نهاية الكلمة. 


5-5 استعراض المستندات /لاع باع 9 01111115 ©0(] 


توجد عدة طرق لاستعراض محتوى مستندء حيث يمكنك تكبير المستند لإلقاء نظرة عن قرب على محتويات 
المستند أو يمكنك تصغير المستند لكي تتمكن من رؤية أشمل للصفحة مع تصغير حجمهاء كما يمكنك 
إظهار واخفاء علامات التنسيق المخفية. 


1-5-5 طرق عرض المستند «رع7[ 100611111111 


حر لل ع امس بر رسن 


الطربقة الأولى: اتبع الخطوات التالية 


انقر على علامة التبودب " عرض" //اه//ا > المجموعة "عرض" 5/اوث/ا > انقر على الأوامر "تخطيط 


الطباعة" إنام/[ج | 57[04؛ أو "وضع القراءة" 1620/1/00 » أو "تخطيط ويب" آلام/[9| 0©//ا » أو "مخطط 


عمزاأس0 [2ن] | لها 
اك - > لحا 


تفصيلي" الاء لا © لآلا 0» أو "مسودة" 0/271 . 


علألا ‏ 15مزمظ ‏ وعم 
أنامنزق ا انامتزقا ععدابة 





كديكيتم يا 
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ه 'تخطيط الطباعة" )4يميرج ا 5714: تعرض المستند كما سيظهر على الصفحة المطبوعة. 

ه 'وضع القراءة" 1/006 /620: أفضل طريقة لقراءة مستند. 

ه 'تخطيط وبب" 3[01014/ /6//ا : تعرض المستند كما سيظهر على متصفح الوبب» حيث تستخدم 
هذه الطريقة عند إنشاء صفحات الويب أو عند إنشاء مستند سيتم استعراضه على الودب. 

ه 'مخطط تفصيلي" الاع ألا آلا 0: تعرض المستند كمخطط تفصيلي : 

ه 'مسودة" 0/86: لا تعرض هذه الطريقة تنسيقات الصفحة المتقدمة كحدود الصفحة والترودسات 
والتذييلات والصور. 

الطربقة الثانية: من خلال النقر على" شريط الحالة" /823 5424/5: حيث يمكنك تحديد طريقة عرض 


المستند. 
2-5-5 التكبير والتصغير 1:1) 700111 0110 171 700111 


يمكنك تحديد النسبة المئودة لتصغير أو تكبير المستند من خلال استخدام الشريط المنزلق "تكبير" 200/7 
الموجود ضمن "شريط الحالة" /82 5لا]518. 


كما يمكنك تعين إعدادات التكبير والتصغير من خلال اتباع الخطوات التالية: الشكل [8-5]. 


انقر على عالاعة التبوسب ١‏ عرض" ارا 0 المجموعة 'تكبير" مم76 > انقر على الأوامر 'تكبير" 
0 لتكبير وتصغير المستند» أو اضغط على "النسبة المئوية 1007" لاستعادة حجم المستند. 
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2 171ل 
85 3م بزحرداكة (©) طناك نبي عووع ل 
غك أمحر خسم[ ل 
هك عوهم عامطاةا 1 
جا 10095 | بامععممم 


رقيجع زيحج رقع 


اراق ن 4 هاه لله © واساءاكدا 
7 


اراق ن © هاه لله © واسا ءادا 


اسح 31 





الشكل [8-5] إعدادات تكبير وتصغير المستند 
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3-5-5 التعامل مع نافذة عرض المستند 101110010 ملك ]م 010111112111 


يمكنك تقسيم نافذة عرض مستند لاستعراض قسمين من المستند بنفس الوقت» أو يمكنك استعراض نفس 
المستند بأكثر من نافذة؛ بالإضافة إلى إمكانية الترتيب والتنقل بين نوافذ المستندات المفتوحة. 
1. تقسيم نافذة المستند /01/0 0 آلا/ا 111 0111ا© 0( ]أام5 
إن تقسيم نافذة المستند تمكنك من استعراض جزءين من المستند بنفس الوقتء. مع إمكانية التعديل 
على المستند» لتقسيم نافذة مستند يمكنك اتباع الخطوات التالية الشكل [9-5]: 
انقر على علامة التبودب " عرض" /اهز/ا > المجموعة "النافذة" //7001///ا > انقر على الأمر 
'تقسيم " ][|1م5. 
لإلغاء التفسيم. انقر على علامة التبويب " عرض" /لاوا/ا > المجموعة "النافذة" //001//ا/ا -» 
انقر على الأمر 'إزالة التقسيم" 6[/م5 96701/6]. 
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لفصل الثالث: أساسيات برنامج معالج النصوص وورد 2016 
5 -6 2016 و تاأذوعء 2:0 ور و/ايا النافذة الأولى 
عنوان الموضوع: أماسيات برنامج معالج النصوصضص 5558/18/5 2016 وأمدمععمم2 لنتزم/اا 


كلمات مغفتاحية: 


مستئذد 778/1اناتوناء نص يزع 1ء قائب 18هامدمع؟7ء التراجع ماممناء الرموز عامطوجرت» الأعادةء وامع8 . 


ا ف ل ان ول ا ار من[ انان لي ب ا لك انث ك اق ةد بانه 


يتئاول هذا الفصل أساسيات برئامج معائج النصوص 2016 #0هلالاء حيث سيتم التعرف على مكونات بيكة العملء وإنشاءِ 
المستئدات وآليات التعامل معهاء ومن ثم نستعرض عملية تحرير النتصوص (إدراج» قصء نسخ » لصق)ء بالاضافة إلى 


المخرجات والأهداف التعليمية: 


1. تذكر يدك العمل فى برنامج معالج الصوصنى 06 رونا . 


2. التعرف على المستندات وطرق التعامل معها. 





الشكل [9-5] تقسيم النافذة 
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2. التنقل بين المستندات المفتوحة 0061011161115 006/7 (اعع/لااعط عران الا 


للتنقل بين المستندات المفتوحة يمكنك اتباع الخطوات التالية: 





انقر على علامة التبودب " عرض" /اعز/ا > المجموعة "النافذة" //170601//ا > انعر على الامر 


'تبديل النوافذ" 1//1001/5ا 51/16 > اختر المستند الذي تريد استعراضه من القائمة المنسدلة. 


.كودع 2 05011 ءل/ا .(2016) مع51 بك مع51 2016 0 إاملالا 011كماء أ/ا! .ل ,راا 13111 .1 
.220116) .2016 0 ملالا 5011م صآث/اا ع5 انام ن) ما (زاع 430 /وأ 0171 5011 ملل أ/ا .لزعاالالا .2 
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تمارين 
1) أسئلة صح | خطأ ووإ عا/عل1 
السؤال 
1[ إغلاق برنامج 0,0//ا نستخدم الاختصار 24 + 4// 
2 اختضاز. الحث عن تحن هو م6 خازوة 


3 تخطيط وبيب" /لام/زج/ 60//ا : تعرض المستند كما سيظهر على متصفح الويب 


5 


4 البحث هو نفسه الاستبدال 


5 
خا 


2 أسئلة خيارات متعددة وءءزهط© وامناان الا 


1- للتنقل بين المستندات المفتوحة يمكنك اتباع الخطوات التالية 


أ) انقر على علامة التبويب " عرض" /لاع//ا > المجموعة "عرض" //5/01 >> انقر على الأمر "تبديل النوافذ" 

75+ 51/1/1077 > اختر المستند الذي تريد استعراضه من القائمة المنسدلة. 

ب) انقر على علامة التبويب " الصفحة الرئيسية" 870/76 > المجموعة "النافذة" //7001/آلالا »> انقر على 
الأمر 'تبديل النوافذ" 1//170/01//5 «/511/110 -> اختر المستند الذي تريد استعراضه من القائمة المنسدلة. 





هو 


د) جميع ماسبق. 
2- لتحديد كلمة 
انقر نقراً مزدوجآً عليهل. 
ب) انقر ثلاث مرات متتالية على الفقرة نفسهاء أو انقر نقراً مزودجاً على الهاسم الأيمن من المستند. 
ج) اضغط مع الاستمرار على المفتاح //04) مع النقر بأي مكان من الجملة. 
د) لاشيء مما سبق. 
3- شريط الحالة 
أ) توضح علامة رأس المؤشر - التي تومض- المكان الذي سيظهر فيه الحرف المكتوب التالي» ولاتظهر إلا عند 
التحرير والكتابة أو التعديل في المستند. 
ب) يعطي معلومات حول المستند المفتوح؛ وأدوات التكبير والتصغير» بالإضافة إلى طرق عرض مستند نص . 
ج) مساحة العمل الرئيسية على الشاشة التي تعرض المستند الحالي بالنصوص والرسوم التي يحتويهاء وهي المكان 
الذي يتم فيه إدراج النص والصور والجداول فيه. 


د الجواب أ + ب . 
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عنوان 


أساسيات برنامج معالج النصوص وورد 2016 
الجزء الثاني 


25 * ع 2016 0١اأددعع2:0‏ لأ 0لا 
2 )اروم 


الموضوع: امساسناكة برنامج معالج النصوص 2556/19/5 2016 9أدووع2/00 0املار/ا 


كلمات مفتاحية: 


التنسيق 207791109 ء القوائم 1545 ء الأنماط 5وها/ز5»؛ الجداول 786/65»: الأغراض 5أموز06» الفقرات 5/م9/8و59/8: 


الطباعة 14م2/1» إدراج 756/1/. 


ملخص الفصل: 
يتناول هذا الفصل أساسيات برنامج معالج النصوص 2016 0,0//اء حيث سيتم التعرف على عمليات التنسيق المختلفة 
والخاصة بالفقرات والنصوص والقوائم وطرق التعامل معها والتعرف على أنماط الكتابة» ومن ثم التعرف على كيفية 
إدراج الجداول والأغراض وطريقة التعامل معهاء بالإضافة إلى التعرف على كيفية تخطيط الصفحة وإدراج رأس وتذييل 
للصفحاتء وأخيراً التعرف على كيفية التدقيق اللغوي والنحوي وكيفية الطباعة لمستند. 


المخرجات والأهداف التعليمية: 


1. التعرف على عمليات التنسيق الخاصة بالفقرات والقوائم والأنماط وطرق التعامل معها. 
2. التعرف على كيفية إدراج الجداول والأغراض وطريقة التعامل مع خلايا الجدول. 
3. التعرف على الكائنات الرسومية وكيفية التعامل معها. 
4. التمكن من تخطيط الصفحة وإدراج رأس وتذيل للصفحات. 
5. التعرف على كيفية التدقيق والطباعة لمستند. 
مخطط الفصل: 


1-6 مقدمة 017 11ء17110011. 

2-6 التنسيق 17017110111172. 

3-6 الجداول والأغراض 705125 0710 كأاء07[2. 

4-6 تخطيط الصفحة والطباعة ج 1207:17:11[ 0710 10[:01/11 7096/. 
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1-6 مقدمة 


يُعتبر برنامج معالج النصوص 0/0//! أحد برامج حزمة 0706 التي تنتجها شركة مايكروسوفت 
و يُستخدم البرنامج في العديد من المهام المرتبطة بإنشاء وتحرير النصوص والعمل مع الوثائق 
وحفظها في تنسيقات مختلفة» وإعداد المستندات المناسبة للمراسلات والتنسيق المتقدم للنصوص و«الفقرات 
والأنماظ وال أعمدة والحداول. وتتسيق. الصفحات: 


2-6 التنسيق 01111311110-/ 

التنسيق هو العمليات التي تتم على الكلمات أو الجمل أو الفقرات لإضفاء طابع شخصي عليها. 
1-2-6 تنسيق النخصوص 10171110111119 1:1© 17 

ولونه ونمطه وتسطيره وغيرها من التنسيقات. 

1-1-2-6 تغيير نوع الخط عم]1'7' غ1'011 01101191119) 

لتغيير نوع الخط اتبع الخطوات التالية: 

حدد النص الذي تريد تنسيقه > علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" وبه// > المجموعة 'الخط' ممع 


©> انقر سهم" قائمة الخطوط" )ممعم 





” اة'ت 01301160 » واختر نوع الخط الذي ترغب. 


ملاحظة: يتيح 2016 0/0//ا إمكانية معاينة الخطوط قبل اعتمادها وذلك عند وضع سهم الفأرة على نوع 
الخط > يتغير النص الذي تم تحديده لنوع الخط الجديد مما يسمح لك بمعاينته. 

2-1-2-6 تغيبر حجم الخط ©5126 غ011[ 1701191119:) 

لتغيير حجم الخط اتبع الخطوات التالية: 

حدد النص الذي تريد تنسيقه » علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" 80/06 > المجموعة "الخط" )مع 
> انقر سهم " حجم الخط" 526 0/1 > اختر حجم الخط الذي ترغبء أو بإمكانك إدخال 
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ملاحظة: يمكن أيضاً تغيير حجم الخط من خلال الخطوات التالية: 

جرد تتح القن اذى ريه 2 بقن سيره لفطلا اروك عبيون عاتية الدريالصلحة ارسي 
6 انقر على أيقونة "تكبير حجم الخط" 5126 0/4/ 76/6856/ | '“ا لتكبير الخطه أو أيقونة 'تصغير 
حجم الخط" 526 0/1 ©60162356() لتصغيره. 

3-1-2-6 تغيير لون الخط -20101) غ011”[ 01701191119) 

لتغيير لون الخط اتبع الخطوات التالية: 

حدد النص الذي تريد تنسيقه > علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" 0,6/) > المجموعة "الخط" +ممع > 
انقر سهم " لون الخط" ,0/م) رمع |- للها > اختر لون الخط الذي ترغب. 

4-1-2-6 تمييز النص غئاع"1 11191:110111119 

لتميز نص اتبع الخطوات التالية: 

حدد النص الذي تريد تنسيقه > علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" 0,06// > المجموعة "الخط" +ممع > 
انقر سهم " تمييز النص" /00/0 و(اتاطوااطوالا الاج 1 > اختر أحد الألوان المتاحة ضمن القائمة: 
يمكنك اختيار "لا لون" 00/07 ١/١0‏ عند رغبتك بإزالة التمييز. 


5-1-2-6 تطبي قأنماط الخط: 


يبين الجدول التالى أنماط الخط المختلفة التى يمكن تطبيقها على النصوص: 


غامق | 86010 2 + 1© أو 8 + © 


م 0 مائل | ذاه 3 +0© أو ١ا+ان©‏ 


تسطير | 0671لا 4 + © أو لا + (,1© 


تسطير مزدوج | عاناناه لا يوجد اختصار 
اطع 00 
ولتغيير نمط الخطء اتبع الخطوات التالية: 
حدد النص الذي تريد تنسيقه » من المجموعة "خط" 0/4/ ضمن علامة التبودب "الصفحة 
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الرئيسية" 8/0/6 > انقر على نمط الخط الذي ترغب. 


6-1-2-6 تطبيق تنسيق مرتفع أو منخفض +51176151171 “01 51155611614 8111571118 
01 


يمكنك كتابة أحرف صغيرة منخفضة أسفل الخط الأساسي للنص مثل 2 » ويسمى بالنص المنخفضء كما 
يمكنك كتابة أحرف صغيرة أعلى الخط الأساسي 2ا» ويسمى بالنص المرتفع. 

لتطبيق التنسيقات اتبع الخطوات التالية: 

حدد النص الذي تريد تنسيقه > علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" 6,ه0// > المجموعة "الخط" ممع > 
انقر أمر " تنسيق منخفض " 5110501101 إع*اء 'تنسيق مرتفع" 6/501101©لات [أ*ا 

7-1-2-6 تغيير حالة الأحرف ©6256 61121186 

يمكن استخدامها من أجل تغيير تنسيق الأحرف (/6116- 1 51111 ,اع11ع | اهام 02 ) باتباع الخطوات التالية: 
حدد النص الذي تريد تغيير تنسيق أحرفه > علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" 0,076// > المجموعة 
'الخط" )ممع >> انقر أمر ' تغيير حالة الأحرة ف" 0256© 72306 

8-1-2-6 حذف التنسيقات ع13غ012:ه7 411 عردء1) 

يمكن حذف كامل التنسيقات من النصوص باتباع الخطوات التالية: 

حدد النص الذي تريد حذف تنسيقه > علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" 870/076 > المجموعة "الخط"' 


5 . م 
#مرمع > انقر أمر " حذف كامل التنسيقات" وماج هط ااج اوعا) 


2-2-6 تنسيق الفقرات 1011110111112 15[/ 120102107 
تشمل. عملياث سيق الفقرات» ‏ تهديد. المسافات. البادقة قبل النس ومعده .وتحديد. السيافة ييخ فقرات. النصن 
1-2-2-6 إنشاء الففرات ودمجها 15م 2ع 27212 عداع :11 220 عستادء:0 


يتم إنشاء فقرة جديدة عند ضغط مفتاح /2/746 من على لوحة المفاتيح أثناء الكتابة. 
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لدمج فقرتين اتبع الخطوات التالية: 

الطر بقة الأوا لى: ضع مؤشر الكتابة في بداية الفقرة الثانية ثم اضغط المفتاح 'مسافة للخلف" ©820/502306»: 
فيتم سحب الفقرة الثانية ودمجها مع الفقرة الأولى. 

الطربقة الثانية: ضع مؤشر الكتابة في نهاية الفقرة الأولى ثم اضغط المفتاح "الحذف" 6/616/» فيتم سحب 
الفقرة الثانية ودمجها مع الفقرة الأولى. 

2-2-2-6 الفاصل السطري ع[2ع:81 ©:ذ.آ 

يوفر برنامج معالج النصوص 1//0/02016 خاصية إلتفاف النص ودوجود هذه الخاصية فإنه عندما تصل 
بالكتابة إلى نهاية السطر ينتقل المؤشر بشكل تلقائي على السطر التالي؛ وتبقى في الفقرة نفسها حتى 
تضغط على مفتاح الإدخال /2/716 حينها تضيف سطراً جديداً وفقرة جديدة معاً. أما الفاصل السطري 
5/631 176 فإنه يستخدم للانتقال إلى بداية سطر جديد قبل إنهاء السطر السابق ودون البدء بفقرة جديدة. 
لإضافة فاصل سطري اتبع الخطوات التالية: 

ضع مؤشر الكتابة عند الموقع المطلوب ثم اضغط على المفتاحين 20167 + 581 معا. 

لحذف فاصل سطري اتبع الخطوات التالية: 

ضع مؤشر الكتابة بنهاية السطر قبل الفاصل ثم اضغط على مفتاح الحذف" 26/616 لحذف الفاصل 
3-2-2-6 محاذاة الفقرة غ11ع07ع411 طم دمع 2 حم 

يمكنك محاذاة الفقرة نسبة إلى الهامشين الأيمن والأيسرء إما إلى "اليمين" 51974 أو "اليسار" 16# أو إلى 
'الوسط" رع1مع0 أو "بضبطها" 0ع5111زال حيطا تاها بين الهامشين. 

لمحاذاة فقرة اتبع الخطوات التالية: 

ضع مؤشر الكتابة ضمن الفقرة التي تريد أو قم بتحديد الفقرة » علامة التبويب "الصفحة الرئيسية' 
هبرو > المجموعة 'فقرة" /م55,30/,8 >> انقر أمر "اليمين" 5/0514 أو "اليسار" ١6#‏ أو "الوسط" 


6167 أو "ضبط" 160/ودال ضبطاً تاماً بين الهامشين. الشكل [1-6] 
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بربامج البربدك الالكتروني 6 عاوهةة 0ن هو أحد منتجات شركة مابكروسوفت 7#[وكجم ىن [ اال وهو بربامج حاسوبي 
متخصص في مجال المراسلات الالكترونية؛: حيث يمكن من خلاله إرسال الرسائل الالكترونية واستقبالها والرد عليهاء يمكن 
تشبيهه بصتدوق البربد التقليدي المعروف. 2 محاذاة إلى اليمين (9 + :©) 


بربّامج اليربد الالكتروني 6 +أو ه011 هو أحد منتجات شركة مايكروسوفت #/هدمهء101: وهو برنامج حاسوبي 
متخصص في مجال المراسلات الالكترونية؛ء حيث يمكن من خلاله إرسال الرسائل الالكترونية واستقبالها والرد عليهاء يمكن 
محاداة إلى اليسار (! + 08717)) تشبيهه بصندوق البربد التقليدي المعروف. 


برنامج اليربد الالكتروني 6 01111001 هو أحد منتجات شركة مايكروسوفت 507#ه1/1121: وهو برنامج حاسوبي 
متخصص في مجال المراسلات الالكترونية» حيث يمكن من خلاله إرسال الرسائل الالكترونية واستقفيالها والرد عليهاء يمكن 
محاداة إلى الوسط (2 + 07) تشبيهه بصندوق البربد التقليدى المعروف. 


متخصص في مجال المراسلات الالكترونية: حيث يمكن من خلاله إرسال الرساتل الالكترونية واستاقبالها والرد عليهاء يمكن 
تشبيهه بصندوق البربد التقليدي المعروف. محاذاة مضبوطة إل + 02501 ) 





الشكل [1-6] أشكال محاذاة الفقرة 


4-2-2-6 المسافة البادئة للفقرات 15م12ع12د27 عسمنادمء دآ 
المسافة البادئة 70678179/ هي إضافة فراغ بين هامش الصفحة ونص الفقرة ولها أريع أنواع: 
1) المسافة البادئة يمينا 706/4/ 8194: وهي المسافة الفارغة بين الهامش اليميني للصفحة ونص 
الفقرة وتستخدم غالباً مع النصوص العربية. 
2 المسافة البادئة يساراً 706,14/ 6876/: وهي المسافة الفارغة بين الهامش اليساري للصفحة ونص 
الفقرة. 
3) المسافة البادئة للسطر الأول 1-1876 1254: وهي المسافة الفارغة بين هامش الصفحة وبين السطر 
الأول فقط. 
4) المعلقة و3910//: يحافظ السطر الأول للمعلقة على المسافة بينه وبين هامش الصفحة مع إزاحة 
باقي نص الفقرة عن السطر الأول. 


لتغيير المسافة البادئة اتبع الخطوات التالية: 
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ضع مؤشر الكتابة ضمن الفقرة التي تردد أو قم بتحديد الففرة » علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" 
6] >> المجموعة 'فقرة" (/م 623/3012 > انقر أمر 'إعدادات الفقرة" 5611195 «ام ,69,39 > قم 
بتحديد قيمة المسافة البادئة يميناًء يساراًء السطر الأول» المعلقة. الشكل [2-6] 


مره ن وروم 


كعادهع 8 عووع مة عصلا ‏ وتاعهمك كه كأاصع فصر 
أقععع ها 
01 2 1111ل اس 
أانات أله 0 زط ل 5 مرداات ا اكت |[ بزمسظ ١‏ تاععتع|ا عواااان 
خطوة- مقع لأ عع ادمع غطونزه (ه لله أغعع زم 
كات اأمأادع ممصا 
تأقاع م مرك ول تالدع ] عرولام 8 
1 تيدع ] رماث 
عم +جرزع كاك مما انلايع [] 
150 دوم 
اع ومك 
اع قم عونا - ام 5 م8 
ع احراة اسان > من ع ير 
ع انزاة قلروة قلاع أت كتامرةومامقم ودعع عقطع ع ععهدمر5 هلل قت ]أ لرزدنا [] 


ك7 تلق القت نم1 عمتجت نم7 علم هت ننت7 علو اق إنت7 عام القت نم1 عام هد نم7 ماوجدهت 
7 غلم لتقت 1نه7 عنم تهت ننه7 غلم قت 3نه7 عنم قت 7 غلم 1تقك 1نه7 عام 1ك تنه7 ملم ده 
ل ليد عا + 38:7 - 3 ميج حاص يدج موري اد . : 


طرة لطر 


اععصوع #انام تعمج كثر خم 5 1 


الشكل [2-6] إعدادات المسافة البادئة 
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أمثلة على المسافة البادئة للفقرات: 
يوضح الشكل [3-6] أمثلة عن المسافة البادئة للفقرات 


1-2 مقدمة المسافة اليادكة يمينأ 


يُعد البربد الالكتروني (ازدالاا زمره قعواع - اأوم-ع) أحد أهم التطورات الحديثة في الاتصال الالكتروني: وأحد أهم 


خدمات الانترنت وأكثرها استخداماًء وبعود ذلك إلى سهولة استخدامه ومرونته. 


1-2 مقدمة المسافة البادئة يسارأً 


يُعد البربد الالكتروني (1(د1/! عادمرهوععاع - 1(ت”-ع) أحد أهم التطورات الحديثة في الاتصال الالكتروني: وأحد أهم 


خدمات الانترقت وأكثرها استخداماً: وبعود ذلك إلى سهولة استخدامه ومرونته. 


1-3 مقدمة المسافة البادئة - السطر الأول 
يُعد البربد الالكتروني (ازدالاا زمره قعواع - اأو-ع) أحد أهم التطورات الحديثة في الاتصال الالكتروني: وأحد أهم 


خدمات الانترنت وأكثرها استخداماًء وبعود ذلك إلى سهولة استخدامه ومرونته. 


1-7 مشدمة المسافة اليادثة - المعلقة 
تعد البربد الالكتروني (!أدالاا عذدمهممعهعاع - [2-ع) أحد أهم التطورات الحديثة في الاتصال الالكترونيء وأحد أهم خدمات 


الاتترئت وأكثرها استخداماً: وبعود ذلك إلى سهولة استخدامة ومرونتك. 





الشكل [3-6] أمثلة عن المسافة البادئة 


5-2-2-6 تباعد الأسطر عجاء2م؟5 ع1.12] 

هي المسافة العمودية بين أسطر الفقرة الواحدة. 

لتغيير التباعد بين أسطر الفقرة اتبع الخطوات التالية: 

ضع مؤشر الكتابة ضمن الفقرة التي تريد أو قم بتحديد الفقرة » علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" ©0,76// 
> المجموعة 'فقرة" /م29/89/8 >> انقر سهم 'تباعد السطر والفقرة" 5082/9 م5231/9918 90 ©1176 


-7- 
> اختر مسافة التباعد التى تريدها. 
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6-2-2-6 تباعد الفقرات ع1اء2م5 طامدمرع 22م 

تباعد الفقرات هي المسافة العمودية بين الفقرات المختلفة. 

لتغيير التباعد بين الفقرات اتبع الخطوات التالية: 

ضع مؤشر الكتابة ضمن الفقرة التي تريد أو قم بتحديد الفقرة » علامة التبويب "الصفحة الرئيسية' 
6 >> المجموعة 'فقرة" /م69/89/8 > انقر سهم "تباعد السطر والفقرة" م 53/8918 30 1.16 
9< > اختر مسافة التباعد التي تريدها. 

7-2-2-6 الحدود والتظليل 520108 220 “80:16 

الحدود: هي خطوط يمكن إضافتها لأعلى» يمين» يسار أو أسفل الفقرة. 

التظليل: هو تحديد لون خلفية الفقرة. 

لإضافة حدود الفقرة: 

ضع مؤشر الكتابة ضمن الفقرة التي تريد أو قم بتحديد الفقرة » علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" ©0,7// 
> المجموعة 'فقرة" /مه/و65/8 >> انقر سهم " حدود" 5/ع6 80/0 > اختر الحدود التي تريدها. 
لإضافة تظليل الفقرة: 

ضع مؤشر الكتابة ضمن الفقرة التي تريد أو قم بتحديد الفقرة » علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" ©0,76// 


> اختر لون الظل الذي 





> المجموعة 'فقرة" 8م68/89/8 >> انقر سهم " تظليل" 5/9019 


تردده. 
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3-2-6 القوائم 115515 


تستطيع من خلال القوائم إظهار الترابط بين الفقرات إما بشكل مرتب كتعداد رقمي أو بشكل غير مرتب 
كتعداد نقطى. 

1-3-2-6 القوائم المرقمة كئ6وز.آ عه طددنل3 

لإنشاء قائمة مرقمة اتبع الخطوات التالية: 

حدد الفقرات التى تريد استخدامها لإنشاء قائمة مرقمة » علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" 80/6 > 
المجموعة 'فقرة" /م 697391 > انقر سهم " ترقيم" 9أ/ء7إلال! > اختر نوع الترقيم الذي تريده 
(أرقام» أحرف... إلخ). 

ملاحظة: يمكنك تغيير القيمة الابتدائية للقائمة المرقمة أو الاستمرار في الترقيم من ترقيم القائمة السابقة 
من خلال اتباع الخطوات التالية: الشكل [4-6] 

انقر على القائمة المرقمة التي ترغب بتغيير ترقيمها > علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" 0,76 >» 
المجموعة 'فقرة" /م63/89/3 > انقر سهم " ترقيم" 0/017061119 > اختر 'حدد قيمة للترقيم" 56/1 
عنا/ق/ 0176119// > تظهر لك نافذة "حدد قيمة الترقيم" عل/ه/١‏ 11766/109// 561 > يمكنك الاختيار 
بين " البدء بترقيم جديد " أ5أ ا /لاهل! 516/1 أو 'استمرار الترقيم من القائمة السابقة" 1/0177 001111١16‏ 


51 ا كنامأ/اع2. 


2 : عنااه/ا ومع طحصن لا ع5 


5] بمعم غرواك (ه) 
51]] كلاماناعزامر كلامم علاتاااة) 9 


[2]15 ظطأتانات ماعائ] علااقنا م1 قار 


0 8لاأقنا ع5 


- | قيقع مع رقم 


الشكل [4-6] نافذة تغيير القيمة الابتدائية للقائنمة المرقمة 
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2-3-2-6 القوائم النقطية ئوز.]1 8111660 

لإنشاء قائمة نقطية اتبع الخطوات التالية: 

حدد الفقرات التي تريد استخدامها لإنشاء قائمة نقطية > علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" 70,16 > 
المجموعة 'فقرة" /م29/89/9 >> انقر سهم " نقط" 5اعاان8 > اختر نوع النقاط التي تريدها. 
ملاحظة: لإزالة تعداد رقمي أو تعداد نقطي من قائمة: حدد القائمة المطلوية وانقر على أمر"الترقيم' 
ومنو رالا أو أمر " النقاط" 5أو|انا8. 


4-2-6 الأنماط وع/:م؟, 


النمط: هو عبارة عن مجموعة من التنسيقات الجاهزة التي تساعد في المحافظة على تناسق النص (كلمات. 
أسطرء فقرات)» وإعطاء مظهر موحد احترافي للمستند. 

1-4-2-6 تطبيق الأنماط و5716 عدذتزامم 

لتطبيق نمط اتبع الخطوات التالية: 

حدد النص الذي تريد تطبيق نمط عليه >» علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" 0,/6// > المجموعة "أنماط' 
5 > انقر سهم " الأنماط" 58/65 لاختيار النمط المطلوب؛ أو اختر مباشرة النمط الظاهر. الشكل 


]5-6[ 


ععوناع عطالناعة عطورنام؛ عمطنوناعد عطلنامم عطلناعن 


1[ الشكل ع1 1 لقعملا 11 8 ومموعلط 5 ومموعط ك4 ومرنوعط 


الشكل [5-6] أنواع الأنماط 





2-4-2-6 نسخ تنسيق 221261 غ1*0111121 

يوفر برنامج معالج النصوص إمكانية نسخ التنسيقات المختلفة المنفذة على النصوص وتطبيقها على 
نصوص أخرىء سواء كانت التنسيقات تتعلق بالخطوط أو الفقرات مما يسهل على المستخدمين تنسيق 
المستندات بشكل موحد وبقلل من الاختلاف في التنسيقات المستخدمة في المستند. 

لتطبيق نسخ تنسيق اتبع الخطوات التالية: 


حدد النص الذي تريد نسخ تنسيقه > علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" 8/0,76 > المجموعة "الحافظة" 
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0310 >> انقر أمر " نسخ التنسيق" /16مزا8 011191 > حدد النص الذي 
تريد نقل التنسيق إليه. 

لإيقاف نسخ تنسيق: اضغط على مفتاح "الهروب" 50ع. 

لتطبيق التنسيق المنسوخ على أكثر من نص: انقر نقراً مزدوجاً على "نسخ التنسيق" ,5911/6 0781. 
3-6 الجداول والأغراض 73/65 300 5واءءز 6 

1-3-6 العمل مع الجداول 7125125 :71711 1/01/6111 

تستخدم الجداول بشكل واسع في المستندات» حيث يمكن من خلالها ترتيب عرض البيانات في المستند 
ويسمح معالج النصوص 2016 070// بإنشاء الجداول والتعامل معها بطريقة سهلة. 

1-1-3-6 إدراج جدول 1216 2 عد"دء5آ 

يوجد طريقتين لإدراج جدول: 

الطربقة الأولى لإدراج جدول: باتباع الخطوات التالية كما يبين الشكل [5-6] 


علامة التبويب "إدراج " //756/ > المجموعة "الجدول" 736/6 > انقر سهم" جدول " 73/6 > اسحب 
مؤشر الفأرة على المربعات ضمن القائمة لتحديد عدد أسطر وأعمدة الجدول ثم انقر على الخلية الأخيرة 


ليتم إدراج الجدول. 


5 
ا 


لللنالالالالا 


: 
ظ 
5 


|[ ل لالالالالا 8 ها 
لل 
[ أ | 


- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 
]ا 


للالالالالا 
للليالالالالا 
لالالالالالنالالا 
لالالالالالالالا 
لالالالالانالالا 
لالالالالالالالا 
لالالالالالالالا 


مقاطة | تعسعدل 
عاماة | مدنلا 


لخ 


عع اع وععردك اععوهيوع 
ععاطد] عاءانانا للع 





الطره بقة الثانية لإدراج +  _‏ الشكك 0-6 إدراح جدول من خلال تحديد المر بعات [ْ 


-- مهو > هو جد 


علامة التبويب "إدراج " 756/4// > المجموعة "الجدول" 736/6 > انقر سهم" جدول " 736/6 >> انقر أمر 
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'إدراج جدول" 736/6 غ/756/ > تظهر لك نافذة "إدراج جدول" 790/6 756/1/ > قم بتحديد عدد الأعمدة 
والأسطر المطلوبة » انقر 'موافق" »/0. 


عاطح] أرععما 


عماة عانة[ 
جررإن "مف رر» رت «إرراكار 
:الات ] أت عع طاسنالة] 
]و اتافلاع ط ]1 الاش 
مغنلاك ‏ تا ]اانا تااناامء لعيرزط © 
223125 نم ]نات الاش 00 
نناه أيه مخ أزعام ساف ل 


ك8 اطاة] نع نر [ت] كات أكتعة راك ؟ع طاموموعمع م [ ] 


الشكل [7-6] إدراج جدول من خلال تحديد عدد الأعمدة والصفوف 





2-1-3-6 إدخال البيانات إلى الجدول وتحريرها 1216 2 12 2212 15168 رعستا"ردء دآ 
لإدخال أو تحربر بيانات جدول: انقر داخل خلية من الجدول فيظهر مؤشر الكتابة ضمن الخلية ثم أدخل 
للتنقل بين الخلايا: استخدم أحد الطرق التالية 

ه انقر داخل الخلية باستخدام الفأرة. 

استخدم مفاتيح الأسهم من لوحة المفاتيح (سهم للأسفل للانتقال إلى الخلية التالية في العمود» سهم 

للأعلى للانتقال إلى الخلية السابقة في العمود). 
ه اضغط مفتاح الجدولة 736 للانتقال إلى الخلية التالية في الصف. 
ه اضغط 796 + 58/4 للانتقال إلى الخلية السابقة فى الصف. 


3-1-3-6 تحديد الخلايا» الصفوف. الأعمدة,. والجداول 72265 21220 0111122125© ,1201065 ركلاء© 56160 


لتحديد خلايا جدول: يوجد طريقتين 


الطربقة الأولى: باتباع الخطوات التالية 
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ضع مؤشر الكتابة ضمن الخلية أو الصف أو العمود الذي تريد تحديده »> من الشريط المؤقت الخاص 
بالجدول انقر "أدوات الجدول" 700/5 786/8 > علامة التبودب " التخطيط" 4لام/إج ) > مجموعة " جدول" 
06 > انقر أمر "تحديد" 56/601 > اختر من القائمة عنصر الجدول الذي تريد تحديده: "خلية" /ا06». 
'عمود '111/1ل/001) » "صف '/لا0 2 » "جدول" 190/6. 


ااعا عععاعة 


تتنااه ا أععاعة؟ 


كته أ أعع اع 


عاماة | ععاعة؟ 





الطربقة الثانية: جدول باستخدام الفأرة © كما يلي: 
ه خلية واحدة: انقر نقراً مزودجاً داخل الخلية. 
٠ه‏ عدة خلايا: انقر بزر الفأرة الأيسر مع السحب فوق الخلاياء الصفوفء الأعمدة التي تريد تحديدهاء 
أو حدد خلية صف أو عمود واضغط باستمرار مع الضغط على مفتاح 5/6 من لوحة المفاتيح 
مع النقر على خلية صف أو عمود آخر. 
ه صف: انقر على هامش الصف من خارج الجدول. 
ه عمود: انقر على حافة العمود العلودة. 
ه الجدول: انقر على مقبض التحريك 6 عراوانا |*1ا. 
4-1-3-6 إضافة صفوف وأعمدة 201115 220 120105 12516 
لإضافة صف أو عمود جديد اتبع الخطوات التالية: 
حدد الصف الذي تريد إدراج صف جديد قبله أو بعده» أو حدد العمود الذي تريد إدراج عمود جديد قبله أو 
بعده » من الشريط المؤقت الخاص بالجدول انقر " أدوات الجدول" 700/5 736/6 >» علامة التبودب " 
التخطيط" آرام/زج !ا > مجموعة " أسطر وأعمدة" ومرماره2© ؟ ويداه5 >> انقر أحد الأوامر التالية: 
٠‏ إدراج "تحت" 86/01 756/1//: لإضافة صف جديد تحت الصف المحدد. 


5 إدراج 'فوق" 4010/6 756/1//: لإضافة صف جديد فوق الصف المحدد. 0 ع لي‎ ٠ 


لاعهعما ترعهعوما| أرعهعما كرعهعوا 


٠ه‏ إدراج "يسار" 167 756/4/: لإضافة عمود على يسار العمود المحدد. | يدوزم عا سسماء8 عبدطم 





د نات ا أ ونريتن م 


ه إدراج 'يمين" 1919/71 7656/1/: لإضافة عمود على يمين العمود المحدد. 
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5-1-3-6 حذف صفوف أو أعمدة 0115© 0د 5لد0ج]1 غ716 

لحذف صفوف أو أعمدة اتبع الخطوات التالية: 

حدد الصفوف أو الأعمدة التى تريد حذفها > من الشريط المؤقت الخاص بالجدول انقر " أدوات الجدول" 
15 786/6 > علامة التبودب " التخطيط" رمج ! > مجموعة " أسطر وأعمدة" 0115© .8 5/لاه0؟ 


> انقر أحد الأوامر التالية: 


ه حذف الخلايا وااع) ع1ء/©(). 
كااعنا عاعاعنا 


ه حذف الاعمدة 0|705 عاعاع(). كمصسامح عغعاعم 


0 كته أ عغاعاعن] 
ه حذف السطور ؟//ام؟]/ 26/616]. اا تاق 
عاطة | عاعاعنا 





ه حذف الجدول 730/6 ع1ع6/ع(). 


6-1-3-6 ارتفاع صف وعرض عمود 5غ1/10آ ج601 20ج غخطعنء11 101 

عند إنشاء جدول» تكون جميع الصفوف والأعمدة بنفس الحجم. 

يمكنك تغيير ارتفاع صف أو عرض عمود بشكل يتناسب مع البيانات التي تحتويها بطريقتين: 
الطربقة الأولى: اتبع الخطوات التالية: 


حدد الصفوف أو الأعمدة التى تريد تغيير ارتفاعا تنزيظ المؤقت الخاص بالجدول انقر 


' أدوات الجدول" 700/5 736/6 > علامة التبودبة " التخطيظ" /بامالاةيا؟ مجموعة " حجم الخلية " |اعر) 





526 > انقر أحد الأوامر التالية: ععاك ااعن) 
« الارتفاع 2/6/9/:1: لتحديد ارتفاعء صف. 
ه العرض 1//017: لتحديد عرض عمود. 
الطربقة الثانية: باستخدام الفارة 5ل وا/! 
انقل مؤشر الفأرة إلى الحد السفلى للصف المراد تغيير ارتفاعه أو إلى الحد الأيسر للعمود المراد تغيير 
عرضه. ليصبح مؤشر الفأرة على شكل خطين متوازيين مقطوعين بسهم ذو رأسين متعاكسينء ثم انقر 
على زر الفأرة بشكل مستمر واسحب حد الصف للارتفاع المطلوب أو حد العمود للعرض المطلوب. 
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7-1-3-6 تنسيق خلية مم21 ره 2611 

يمكنك تحديد اتجاه النص المكتوب ضمن خلية ليظهر بشكل أفقي أو عامودي أو تغيير محاذاة النص أو 

تحديد هوامش الخلية من خلال اتباع الخطوات التالية: 

حدد الخلايا التي تريد تنسيقها »> من الشريط المؤقت الخاص بالجدول انقر 'أدوات الجدول" 70015 790/6 

» علامة التبودب ' التخطيط" #رام/زج ! > مجموعة " محاذاة " 4/90/7614 > انقر أحد الأوامر التالية: 
« اتجاه النص 1ع (٠‏ 1ع 7 : 


لتغيير اتجاه النص إلى عمودي أو أفقي أو باتجاه اليمين أو البسار. | || كك 


#جلردلد 


ااع) ع1 
15 6ة ابا وملاعع انا 


تظهر لك نافذة "خيارات الجدول"00105 786/6 » ويمكنك من خلالها تغيير هوامش الخلية. 


ه هوامش الخلية 23/915// ااع): 





8-1-3-4 دمج وتقسيم الخلايا والجداول 06115 غ11م5 220 عع1ء31 

لدمج الخلايا 5//© © 1/1696 اتبع الخطوات التالية: 

حدد الخلايا التي تريد دمجها > من الشريط المؤقت الخاص بالجدول انقر " أدوات الجدول" 7001/5 720/8 
»> علامة التبويب " التخطيط" )رم/رج ) > مجموعة " الدمج " 776/96/ > انقر زر "دمج الخلايا" ©76/96/ 
لتقسيم خلية !/66 580/6 اتبع الخطوات التالية: الشكل [8-6] 

حدد الخلايا التي تريد تنسيقها > من الشريط المؤقت الخاص بالجدول انقر "أدوات الجدول" 7001/5 720/8 
>» علامة التبويب " التخطيط" )مرج ! > مجموعة ' الدمج ' 96/وم > انقر أمر ' تقسيم الخلايا" ]/م5 
5 > تظهر نافذة 'تفسيم الخلايا" وااع0 )زام5 > حدد عدد الأعمدة 5 7/إرااه© 01 ,6 7/إزالال» وعدد 


الصفوف 901//5! 01 /017186// التي تريدها ثم انقر زر موافق /0. 


4 : كااع) غزامة 


2 :5الاامع 5ت عع ذالريالخة] 


1 :كنارات] [ت عع طا ةا 





ليه 11 ماس م م ا تشم م مألا ا !1 !1 ما اله عم شاه أللن 8 أ ا 


الشكل [4-30] تنسيق خلية 011112110 ااع 0 
!!!1 الما ] كارا 


الشكل [8-6] نافذة تقسيم الخلية 
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لتقسيم جدول 736/6 50/14 اتبع الخطوات التالية: 
حدد صف الجدول الذي تريد تفسيم الجدول عنده > من الشريط المؤقت الخاص بالجدول انقر 'أدوات 
الجدول" 700/5 736/8 >» علامة التبودب " التخطيط" /رام/زج ) > مجموعة ' الدمج " 776/96 > انقر 


أمر ' تقسيم جدول " 730/6 50/11 


9-1-3-6 حدود وتظليل الجدول ع1 2ط5 لصح “8010 ع1طج1 

لتغيير حدود الخلايا 800/5 736/6 ©67389): اتبع الخطوات التالية 
حدد الخلايا التي تريد تنسيق حدودها > من الشريط المؤقت الخاص بالجدول انقر 'أدوات الجدول" 720/68 
5 > علامة التبودب " التصميم" 265197 > مجموعة " نمط الجدول " 51/6 786/6 > انقر أمر 
' الحدود " 8580/06/5 واختر نمط الحد الذي تريد تطبيقه على الخلايا المحددة. 





لإلغاء حدود خلية انقر على "بلا حدود" 8006/5 7/0 بعد اتباع نفس الخطوات السابقة. 
لتغيير تظليل الخلايا 5130109 726/6 ©87389©: اتبع الخطوات التالية 


حدد الخلايا التي تريد تظليلها > من الشريط المؤقت الخاص بالجدول انقر "'أدوات الجدول" 700/5 720/8 
>» علامة التبودب " التصميم" 0 > مجموعة " نمط الجدول " 51/16 736/6 >> انقر أمر " التظليل" 
9 واختر اللون الذي تريد تطبيقه على الخلايا. 





لإلغاء تظليل خلية انقر على "بدون لون" 20/07 7/0 بعد اتباع نفس الخطوات السابقة. 
10-1-3-6 استخدام أنماط الجداول و5716 1216 عدزول] 

لاستخدام أنماط الجداول 5/165 736/6 05179) اتبع الخطوات التالية 

حدد الجدول > من الشريط المؤقت الخاص بالجدول انقر "أدوات الجدول" 700/5 79/8 > علامة 


التبودب ' التصميم" 00 )ا >> مجموعة ' نمط الجدول ٌْ ع//زات ١9/6‏ > اختر النمط المطلوب من 
تنسيقات الجداول الجاهزة الشكل [3-6] 





الشكل [9-6] أنماط الجداول 
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2-3-6 العمل الكائنات الرسومية 5اعء[06) [سء :1م670 


مما يساعد على تقديم مستندات تناسب العديد من الأغراض. 
1-2-3-6 إدراج صورة عربخء1ط 2 "1251 
لإدراج صورة ع«بااء21 © 756/4/ اتبع الخطوات التالية 
علامة التبودب "إدراج " //756/ > المجموعة "الرسوم التوضيحية" > 151/21405/// انقر أمر" صورة " 
016 >> انقر زر الإدراج 56/1 بعد أن تقوم باختيار الصورة المرغودة. م 
5 لاحن 
2-2-3-6 إدراج صورة من الإنترنت ع«دبء1ط عددنام0 "رع ك1 
لإدراج صورة من الإنترنت ع/ل14 1ط 0/16 1756714 اتبع الخطوات التالية: 
علامة التبودب "إدراج " //756/ > المجموعة "الرسوم التوضيحية" > 151/2110175/// انقر أمر" صورة من 
الإنترنت " ع/رااءأط همزام0 > أدخل الكلمة التي تريد البحث عنها ثم انقر على زر البحث 562/0 


>انقر على زر الإدراج 756/4/ بعد أن تقوم باختيار الصورة المرغوية. 





3-2-3-6 إدراج مخطط إنرج1) 2 نزء 115 
يعتمد 2016 0/0//| أنواعاً عديدة من المخططات التي تساعد في عرض البيانات بطرق يمكن فهمها 
والمقارنة بينها بسهولة. 

لإدراج مخطط )0/2/2 3 1756/4 اتبع الخطوات التالية: 

علامة التبويب 'إدراج " 756/4/ > المجموعة "الرسوم التوضيحية" > 54/84/0/05//// انقر أمر" مخطط ' 
572 > انقر زر موافق 04 بعد أن تقوم باختيار النمط المرغوب من القائمة. 

يتم إدراج المخطط في المستند وتفتح نافذة "المخطط ضمن مايكروسوفت وورد" /501منعناا مره م0 
(0 والتى تحتوي على بيانات المخططء بحيث يمكنك التعديل على بيانات المخطط كما ترغب. 
4-2-3-6 إدراج أشكال وأ م52 1"6ء15 

يتضمن وورد 2016 070//ا مجموعة كبيرة من الأشكال الرسومد 
وبستطيع المستخدم تغيير حجمها والكتابة فيها. 


والجاهزة والتي يمكن إدراجها في المستند: 
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لإدراج أشكال 65م583 756/4/ اتبع الخطوات التالية: 

علامة التبويب "إدراج " 756/4/ > المجموعة "الرسوم التوضيحية" > 151/31/0/5/// انقر سهم" الأشكال " 
95 > انقر على الشكل الذي تريد إدراجه ليتحول مؤشر الفآرة إلى اشارة (+) > انقر مع السحب 
على الصفحة حتى يصل حجم الشكل إلى الحجم المطلوب. 

إدراج رسمة ذكية )رث 511211 2 )رع 5/ 

الرسمة الذكية: هي أداة مساعدة لعرض معلوماتك وأفكارك بشكل مرئي. 

لإدراج رسمة ذكية 4/4 577314 75671/ اتبع الخطوات التالية: 

علامة التبودب "إدراج " 756/1/ > المجموعة "الرسوم التوضيحية" > 151/31/0/15/// انقر زر" رسمة ذكية 
' جرم لجرو برع اخشاردد5 ةا > انقر على الشكل الذي تريد إدراجه ثم اضغط 'موافق" /0. 

5-2-3-6 تحرير الكائنات الرسومية كأعءع [0 120111621 10111115 

قد تحتاج إلى تغيير حجم الكائنات الرسومية المدرجة أو نسخها أو نقلها أو حذفهاء يمكن ذلك بعد أن 
تقوم بتحديد الكائن المطلوب إجراء تعديل عليه باتباع الخطوات التالية: 


تحديد كائن 4اعع[06 3/0 14ح0ع/©5 

لتحديد كائن» انقر عليه مرة واحدة فقط فيتم إحاطته بمربعات ودوائر صغيرة تُدعى المقابض. 

تغيير حجم كائن اعع[0 31١‏ 0١١أ2أ5ع؟/‏ 

حدد الكائن » ضع مؤشر الفأرة على أحد المقابض ليتحول شكل المؤشر إلى سهمين متعاكسين > انقر 
باستمرار على زر الفأرة الأيسر ثم اسحب لتغيير حجم الشكل. 

تدوبر كائن اع ع[06 30 ©0131 


حدد الكائن » ضع مؤشر الفأرة على أحد مقابض التدوير »> انقر باستمرار على زر الفآرة الأيسر ثم 


دور الكائن بالاتجاه الذي ترغب به. 
تغيير تخطيط كائن 1لا3[/0 ا أعءع[0 2 0و0و2 


حدد الكائن > انقر على "خيارات التخطيط" 004005 #بام/زج ١‏ لتظهر قائمة خيارات التخطيط > اختر 
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أحذ. التخطيطات المتاحة. 
نسخ كائن اعع[0 30 بزم0) 
حدد الكائن » علامة التبودب "الصفحة الرئيسية " 0,76/ > المجموعة " الحافظة" 01/002/0) > انقر 


زر" نسخ " /رزم00 > انقر مؤشر الكتابة على المكان الذي تريد نسخ الغرض إليه > المجموعة " الحافظة" 


0/0310 >> انقر زر" لصق " ع6951. 
نقل كائن 14عع[06 7ج ع07 1لا 


حدد الكائن » علامة التبودب "الصفحة الرئيسية " 0,76// > المجموعة " الحافظة" 01/0002/0) > انقر 
زر" قص " 004 > انقر مؤشر الكتابة على المكان الذي تريد نقل الغرض إليه > المجموعة " الحافظة" 


01/0310 >> انقر زر" لصق " ع6951. 
حذف كائن اعء[06 0ج ع1عاع 


حدد الكائن > اضغط على مفتاح "حذف "6/616 أو مفتاح 'مسافة خلفية" 8801/508606. 


4-6 تخطيط الصفحة والطباعة ومثنا م2 30 آنام/زج ا عووم 

1-4-6 تخطيط الصفحة «رءخ17 120011111711 

يوفر برنامج معالج النصوص 2016 0/0//ا بعض الخيارات التي تؤثر عند تطبيقها على الصفحة الكاملة 
1-1-4-6 هوامش الصفحة 05زع :312 26م 

هوامش الصفحة هي المنطقة الفارغة المحيطة بحدود الصفحة» تتم إضافة النصوص والرسومات ضمن 
المنطقة الواقعة بين هوامش الصفحة؛ كما يمكنك إضافة بعض العناصر ضمن الهوامش مثل رأس وتذييل 
وترقيم الصفحة. 


لضبط هوامش الصفحة: 





علامة التبودب " تخطيط الصفحة " /لامم/إج !/ 2996 > المجموعة " إعداد الصفحة" ملة5©6 96م > 
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انقر سهم" الهوامش " 1/3/9175 > اختر نمط الهامش الذي تريد. 

أو يمكنك النقر على "هوامش مخصصة '3/9175// 01/514017 لتحديد القيم التي تريدها >» حدد قيمة 
الهامش" العلوي" م70٠‏ "السفلي "8080/7 » "الأيمن" 59/14 » "الأيسر" #و/ > انقر زر" موافق " »/[0. 
2-1-4-6 اتجاه الصفحة 017176210 ع6ع2م 

يمكنك الاختيار بين اتجاه الصفحة "العمودي" 20/4/21 بحيث يكون طول الصفحة أكبر من عرضهاء أو 


'الأفقى" ١1307056306‏ بحيث يكون عرض الصفحة أكبر من طولها لتطبيقه على جزء أو على كامل 


هه 


المستندء لتغيير اتجاه الصفحة لكامل المستند اتبع الخطوات التالية: 


علامة التبودب " تخطيط الصفحة " /لامم/إج !/ 2996 > المجموعة " إعداد الصفحة" ملة56 96م > 


انقر سهم" الاتجاه " 0161910 > اختر اتجاه الصفحة المطلوية بوذا 


كلم أملامع رن 


بيه 





3-1-4-6 قياس الصفحة »+51 6و2م 


لتغيير قياس الصفحة اتبع الخطوات التالية: 





علامة التبودب " تخطيط الصفحة " /لام/إج !/ 6996 > المجموعة " إعداد الصفحة" ملة56 96م > 
انقر سهم" الحجم " 5/26 > اختر القياس المطلوب. 

4-1-4-6 فاصل صفحة 81:21 86م 

يمكنك إدراج فاصل صفحة لإنهاء الصفحة الحالية والبدء بصفحة جديدة. 

لإدراج فاصل د الشكل [4-39] هوامش الصفحة 9115 /13// ©30م 

علامة التبودب " تخطيط الصفحة " /لام/إج !/ 2996 > المجموعة " إعداد الصفحة" ملة56 96م > 
انقر سهم" الفواصل " ماهع,8 > اختر "صفحة" 26396 لإضافة فاأصل صفحة. 


اختصار إدراج فاأصل صفحة : رعامع + إرارز). 
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5-1-4-6 ترقيم الأسطر ع دتترء طدددال عمذ.آ 

يستخدم ترقيم الأسطر لإرشاد القارئ في المستندات الطويلة والمستندات ذات البنية المركبة» كما يكون مفيداً 
في الوثائق القانونية» وتظهر الأرقام عند تطبيقها في هامش المستند. 

لإضافة ترقيم للأسطر اتبع الخطوات التالية: 

علامة التبودب " تخطيط الصفحة " /لام/إج !/ 2996 > المجموعة " إعداد الصفحة" م561 96م > 
انقر سهم" ترقيم الأسطر" ورء0تإدالا!ا 106 > اختر من القائمة طريقة الترقيم 


الا 


ولإلغاء الترقيم اتبع نعس الخطوات السابقة واختر 'بدون" ع0 . 


2-4-6 رؤوس وتذييل الصفحات ©1001[ 0110 001 17 


هي مناطق ضمن الهوامش العلوبة والسفلية لكل صفحة من المستند. 
يمكنك إدراج نصوص أو رسومات بيانية ضمن الرؤوس والتذييلات» مثلاً يمكن إضافة أرقام الصفحات. 
1-2-4-6 إدراج رأس وتذييل صفحة -رعغ700 00د 061 2ع11 غترءوم1آ 


لإدراج رأس أو تذييل للصفحة اتبع الخطوات التالية: 


علامة الت فقت 34 200 اال لا ام 3 : 0 لاله : كاد ل أئة ١‏ أ ١‏ 

لتبويد, الشكل [4-43] ترقيم الأسطر 11©/1179انالا! ©آ-] ل 
أو 'تذييل" 200167 > اختر تصميما من التصميمات الجاهزة» ويمكنك تعديل محتوبات التصميم 
بما يناسبك. > عموعنا ا 


> رعاموعآ أ 


ملاحظة: يدم تطبيق التصميم الذي ثم اختياره عبى جميع صفحات المستئند. > تعطاححسل] عووم أ 


اقأوسط ان رممومم 


لإدراج رأس أو تذييل للصفحة لكامل صفحات المستند ما عدا الصفحة الأولى والتى تكون عادة صفحة 
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الغلاف للمستند اتبع الخطوات التالية: 

من الشردط المؤقت الخاص بالرأس والتذييل 'أدوات الرأس والتذييل" 700/5 /20016 8 /6506// > 
علامة التبودب " التصميم" /6519/ > مجموعة " خيارات" 060105 > ضع إشارة "صح" داخل أمر 
'تمييز الصفحة الأوا لى" 06و29 |١١51‏ أماع 101171 > سيتم تميز الصفحة الأولى عن باقي الصفحات». 
وفي حال اختيارك لتصميم جاهز لن يتم تطبيقه على الصفحة الأولى. 

2-2-4-6 تحرير رؤوس الصفحات وتذييلها -رعغ 100 220 1162067 غ501 

لتحرير رؤوس الصفحات وتذييلها اتبع الخطوات التالية: 

علامة التبويب " إدراج " 756/4/ > المجموعة " رأس وتذييل" ,70016 © /6306// > انقر سهم" رأس" 
06 أو '"تذييل" ,م#ممع > اختر 'تعديل الرأس" ,ع0وه/] 201 : أو 'تعديل التذييل" /0016)| )مع 
>» ضع مؤشر الكتابة في المكان الذي تريد إدراج نص أو غرض فيه في رأس الصفحة أو تذييلها. 

كما يمكن إدراج محموعة من الأغراض المتاحة في رؤوس الصفحات أو تذييلها من خلال اتباع الخطوات 
التالية: 

من الشردط المؤقت الخاص بالرأس والتذييل 'أدوات الرأس والتذييل" 700/5 ,0016 © ,0/606 > 
علامة التبويب " التصميم" /6519/ > مجموعة '" إدراج" //756/ > اختر إضافة "التاريخ والوقت" 916(/ 
© 300» "معلومات عن المستند" 1110 1(001/1716111» "صور " عل ]810» 'صور من الإنترنت" 06زام0 
وعرناءز5: 'أجزاء سريعة" 5/15 ا0ا© مثل ( 'اسم الكاتب" ,0 /لىم: "اسم الشركة" /رمرهم001)) 
الشكل [10-6]. 


عصراصلن) ععريوعزع عاعريطظ) أدع درديعمنا ينث عزون 
5 لاعن > جوغروث > وكأما 11 1 





11 ىما 


الشكل [10-6] الحقول التي يمكن إضافتها ضمن رأس وتذييل الصفحة 
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3-2-4-6 ترقيم الصفحات عددء لز ععودم 

يمكن إضافة أرقام الصفحة في الرأس ( أي أعلى الصفحات)» أو في التذييل ( أي أسفل الصفحات) أو 
على هوامش المستند. 

لترقيم الصفحات اتبع الخطوات التالية: 

علامة التبويب " إدراج" 756/4/ > المجموعة " رأس وتذييل" ,0018 © 89067 > انقر سهم" رقم 
الصفحة" /011706// 83896 > اخترحسب رغبتك تحديد موقع الترقيم ضمن المستند: "أعلى الصفحة" 


26 +0 مه7» "أسفل الصفحة" ©5896 80107» "ضمن الهوامش "'3/0915// 6996 . 
3-4-6 التدقيق والطباعة 


يوفر برنامج معالج النصوص 1//070 2016 إمكانية اكتشاف الأخطاء الإملائية وتصحيحها وحذف الكلمات 
المكررة من خلال المدقق الإملائى كما يوفر إمكانية معاينة المستند قبل الطباعة. 

1-3-4-6 التدقيق الإملاني عدءاءء7) 11ءم5 

عند استخدام المدقق الإملائي فإنه يضع خط أحمر أسفل الكلمة الخطأ. 

لتشغيل المدقق الإملائي وتصحيح الأخطاء الموجودة في المستند اتبع الخطوات التالية: 

علامة التبويب " المراجعة" //اوا56 > المجموعة " الإثبات" 2/001179 > انقر زر" التدقيق الإملائي 
والنحوي" /6178/7/73 8 506/179 > يظهر جزء المهام "التدقيق الإملائي" 506/9 >يتم وضع خط 
أحمر تحت الخطأ الإملائي وخط أزرق تحت الخط النحوي > يتم عرض بدائل التصحيح ضمن جزء 
التدقيق الإملائي» اختر الكلمة الصحيحة المناسبة > انقر على زر 'تغيير" 078/96 > في حال كانت 
الكلمة صحيحة ولا تردد تغييرهاء انقر على زر 'تجاهل" اع© 00> يمكناك إضافة الكلمة الى القاموس 
بالنقر على زر "إضافة" /00. 

2-3-4-6 معاينة المستند وطباعته 21626دء20 2 غ2دط 220 لاع رمرم 

من الأفضل معاينة المستند قبل طباعته للتأكد من أنه سيطبع بالشكل الذي تريده من حيث الهوامش 
والتنسيقات المختلفة. 


لمعاينة المستند ومن ثم طباعته اتبع الخطوات التالية: الشكل [11-6] 
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علامة التبودب " ملف" 8ع >انقر زر " طباعة" 4م > تظهر إعدادات الطباعة ومعاينة المستند 
معاًء حيث تكون إعدادات الطباعة إلى يسار الشاشة؛ ومعاينة الطباعة إلى يمين الشاشة > اختر 
الطابعة /8/1716 > من خلال " الإعدادات" 561795» حدد الصفحات التي تريد طباعتها >» من خلال 
'النسخ" 00/©5)» حدد عدد نسخ المستند الذي تريد طباعته > استخدم منزلق التكبير والتصغير في 
منطقة المعاينة أسفل الشاشة لمعاينة صفحة أو عدة صفحات معاً »> انقر زر "الطباعة" 2/74 لطباعة 


2 - ب 3 مردلالا - [عممابا بض [اتطقهم صسمع] عصمك, 2015 لعمللا (ق)رع فم مطت 


كا تنواك © 





3-5-8 التدقيق, واتطباعة 
برغر برجاعج ممائج اللسورسصض ناا 2031 تبكانية أكعتشاف الأشطاء الإعانية وتصمعيعها هلافك 
اتعتمات اتمكررة من خلال المدقق الإسكتي كما يوئر إمكانية معليلة المستتد قبل الطباعة, ا عبان عحاممم 
و 
1-3-5-8 التدقوق, الإسلاتي ‏ نو انتهدانا العدرط بزل دعم 529 


عند استخدام المدقق الامقاني قإنه يضع خط أحمر أسقل الكلمة الخطأً, عع أ رعدرممن رعتممم 


أنتغيل اتعدقق الاسلاقي. وتصميح الأخطاء الموحردة في امد اتبع الخطرات: الاقية: 


غلاسة التبريب * المراجمة” #عانرعع ع#المسيفة * الإئبات* ‏ و م2 حه تر زن* الشفين 05 إاخأام؟ 
الاملتي رافسري* «محصمت ة وماعمة -. يظير جزد العهام لتقن الامفتي * وطاعمت حيمر ِ- 
رضم خط أحمر تحت الخطًا الأعلاني وخط أزرق تحت اقخط لحري © يثم هرضي بدائل التسحيح 5 كع و85 أأث 1016م 
ضمن جز الندفيق الإملاترح اختر القامة الصسحيحة المناسبة ع القر على زر “تثيير * عوموقت + وصلحاة عامطهد عط 1 
في دان كانت الخلمة سحيحة ول" ترك تغبيرها: تقر على زر تجاه" «عددوت بعك إحالة اللمة صر 

9 بع ووم 
إلى القاموس بالتثر على زر 'إحساقة" اشر 11 
2-3-5-8 معاينة المستد وطباعته فاه سعدة م غمامع ترد عامط 5 لم510 عن أمامض 2 
من الأفضل معاينة المستئد قيل طباعته للتلقد من أنه سيطيع بالشكل أنذي قرينه من حيث انهرامش مات علعزى عحه صم غمامم عزاصت 
بالنتسيتات السفظفة, ْ معؤواامنة ‏ ح 
لمعايلة المستتد ومن لل طياخته انبج الخطرات التانية: ١ش‏ 9 23 123 123 || سسا 


علابة اليويب “ ملق" مع عانتر هر * طياعية #وجم جه اتقير إإعدادات الطباعة رمدايتة اتمسلك 
| 2 

معاأ؛ حبث تكون إغدادات الطباعة إلى بسار الشاشة: وسعايئة الطباعة إلى يمين الشاشية 2ه أختر - كملق اسع مل أزم رمم رك 5 

الطايمة «متسومحع] 2 من ختال * الأغذادات” كوطقع5:؛ حتد الصفحات الى ترد طياعتها > من كلا 

انصصخ" ك#اوتنة: هند علد تسح العصتد. الذي ترد طباعته > اهم ملزتن التكبير بالتصغير في تر 1 


منطفة المعاينة لفل اتفاشة لععايتة صفحة أر غدة صسنحات مماع اقرز زر الطباغة لول الطماهة 


لا 0 


"11.69 عد 7ق 


كلاو هاا تتماكونانا أ 





]| 
الشكل [4-50] معاينة المستند وطباعته 171©/11لا©0(] 3 1م67 أ0ق الاءأياع,م 





9 + لد 


الشكل [11-6] بيئة الطباعة في 2016 1/010( 
تتألف واجهة الطباعة المبينة بالشكل [11-6] من الأوامر التالية: 
. عدد النسخ. 
8. الطابعة المستخدة في الطباعة. 
©. تحديد نوع الطباعة. 
0. الصفحات المطلوب طباعتها. 
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. اتجاه الصفحة (أفقي أو عمودي). 
. تحديد هوامش الصفحة. 
. أزرار التنقل بين الصفحات. 


. قسم المعاينة قبل الطباعة. 


53 جم 60 لد 


,255 05011 ء//ا .(2016) مم51 بز مع51 2016 0 املالا 5011م ل آأ/اا .ل ,أاع311 ا 
2016 ) .2016 ملالا 5011 0 //اا ع5 انام 2 مأ تراع 4230 0171191 005011 //ا! .لزع ثلاما 
.(2016) 2016 0 ملالا 10 (01أآع نا |١100‏ ,لزأأداع/اادالا 5191 الاودع دعكا 


.(2016) .2016 أ0إاملا/ا0 5017م لاا ,/[ 21660100 07 عوعأاهمرن) ‏ بان ع7 الاعلل 
1660 ولام 15 جع ]| / 01م لزأ أناع هج ]/ناض 0ع /اذانا© . أ ع1/[اأ . 0111م م ناك واع1/"//: 1١110‏ 
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جح ذ8م (م لكي 


٠ 


تمارين 


1) أسئلة صح | خطأ ووا ع ا/عل :1 


ٍ 


السؤال 
1 لجعل الخط من نمط "غامق" 80/0 نستخدم الاختصار 8 + 01 
2 يتم إدراج جدول من خلال علامة التبودب "التصميم" 065/9 


عند الرغبة بإضافة صف جديد تحت الصف المحدد يتم استخدام أمر إدراج "تحت" 56/1 


الاماع8آ 


4 يمكن تخصيص "هوامش" 1/3/9175 الصفحة حسب القيم التي يرغب بها المستخدم 


5 
اخ لخي 


2 أسئلة خيارات متعددة وءءزهط© وام ناان لا 


1 - لإدراج صورة 51010//6 يمكنك اتباع الخطوات التالية: 





ب) علامة التبودب "الصفحة الرئيسية " ©0/6// > المجموعة "الرسوم التوضيحية" /151/2110/// > انقر أمر" 


صورة " 6101/16 >> انقر زر الإدراج 756/4/ بعد أن تقوم باختيار الصورة المرغوبة. 


ج) علامة التبودب "إدراج " 756/4// > المجموعة "الرسوم التوضيحية" (/151/2110!|!/ > انقر أمر" صورة " 06م 


> انقر زر الإدراج 756/4/ بعد أن تقوم باختيار الصورة المرغوبة. 


د جميع ماسبق. 


2- لإدراج فاصل صفحة يمكنك اتباع الخطوات التالية: 


ت) علامة التبويب " تخطيط الصفحة " آبلام/[ ! 2306 > المجموعة " إعداد الصفحة" 1/0 ©5 206 2 





انقر سهم" الفواصل " 8/62/5 > اختر "صفحة" ©2396 لإضافة فاصل صفحة. 


د لاشيء ممأ سبق . 
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3- لتحديد خلية: 


ا 


ب) انقر داخل الخلية باستخدام الفأرة. 
ث) انقر على حافة العمود العلودة. 


3) أسئلة/ قضايا للمناقشة 

٠1‏ ماهو الفرق بين الاتجاه الأفقي والاتجاه العمودي للصفحة؟ 
2. ما هي خطوات إدراج اسم المؤلف ضمن رؤس الصفحات؟ 
3. ماهي خطوات إدراج مخطط؟ 

4. ماهي خطوات نسخ كائن رسومي؟ 

4) تمارين عملية 

1. أنشئ مستكك. حديك: 

0 أدرج جدول يتألف من 6 أسطر و3 أعمدة. 


3..ظلل. العموة الثاثى 


4.غيير اتجاه النص إلى عمودي في خلايا الصف الأول. 
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الفصل السابع 
أساسيات برنامج العروض التقديمية 2016 
113/5اع >> 2016 01111 رع 0 
كلمات مفتاحية: 


العروض التقديمية 6/65/123105»: العرض /1ا5701» الانتقال 7/3/5100 » الحركة 8//773100: العناصر النائبة 6١م‏ 


061 . الشريحة 5/06: السمات 176/765 . 


ملخصن القفضل: 
يتناول هذا الفصل أساسيات برنامج العروض التقديمية 2016 201//6/80171» حيث سيتم التعرف على مكونات بيئة 
العمل» واليات إنشاء العروض وفتحها وحفظهاء ومن ثم نستعرض آليات التعامل مع العروض التقديمية (إدراج شريحة» 
تحديد تخطيط شريحة؛ نسخ ونقل الشرائح)» بالإضافة إلى التعرف على طرق العرض. 


المخرجات والأهداف التعليمية: 
1. التعرف على بيئة العمل في برنامج العروض التقديمية 2016 0101//ع//ا20. 
2. التعرف على العروض التقديمية وطرق التعامل معها. 
3. التمكن من التعامل مع الشرائح. 
4. تمييز طرق العرض. 
مخطط الفصل: 
1-7 مقدمة 01 11ء171170011. 
7- البداية مع برنامج العروض التقديمية 2016 01711 "د20 1[1آما 510710 1119© 6. 
3-7 التعامل مع برنامج العروض التقديمية 2016 01711 زع د20 «[1آناة 01/11 117. 
4-7 التعامل مع العروض التقديمية 7114110715© 27:5 1111/77 ©1170111112. 


5-7 تنسيق العروض التقديمية ح 1701711011111 7656111011011/. 


6-7 العرض 59/101 016561711011011[ 
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1-7 مقدمة 

يُعتبر برنامج العروض التقديمية 2016 6010/6750174 أحد برامج حزمة 068 التي تنتجها شركة 
مايكروسوفت 16/0501//» تُستخدم تطبيقات العروض التقديمية لعرض وتوضيح المعلومات على شكل 
شرائح تفاعلية متتالية» ويمكن تضمين العروض التقديمية نصوصاً أو صوراً (ثابتة أو متحركة) أو لقطات 
فيديو أو غيرها من عناصر الوسائط المتعددة. تستخدم العروض التقديمية كثيراً أثناء المحاضرات وورشات 
العمل وفى المؤسسات التعليمية. 

2-7 البداية مع برنامج العروض التقديمية 2016 1ز0رع/ا0مم 

حتى نتمكن من استخدام برنامج العروض التقديمية 01/6/0114 بفعالية» لابد من التعرف على المكونات 
الأساسية لبيئة العمل الخاصة به. 


1-2-7 تشغيل برنامج العروض التقديمية 2016 701011701111 


لتشغيل برنامج 2016 501//6/5011 فى نظام التشغيل 10 1/7001/5// اتبع الخطوات التالية الشكل[1-7]: 
مج في نطام سح 


قائمة ابدأ 518/4 > ضمن مريع البحث اكتب 2016 20174/ه//ا50 > تظهر ضمن القائمة أيقونة برنامج 


6 ز0/ع/ا0ع >> انقر بالماوس على أيقونة البرنامج للبدء بالعمل. 
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ماع قحا لممع ما حاعيثيا 5215 1125 لا 10 ]ا 5 تزكر كر 


تمردرة عم تاعطهحمه أومع 


23 565 أدأوتنارويروممع 3 7 
دزصئر 


عرم]ك 


2015 أحراونرميوووم 
مرحم عط صا كممة ءمة طاعروع5 - 2016 أمزلوممرع يروم لثم 
ع]وم5 أ أمكص ص رايخ 


نت 

115131017 تراعة 35 داسك 
تامتاقعن| عا معدرتب 
51811 ضذا رمرم 

؟تداعاكة] دزأ درم 


الاأمأكصادنا 


2 | 2016 غمتممرعيررهه تومرمق قر 





الشكل [1-7] تشغيل برنامج 2016 101111 زودررممر 
2-2-7 المكونات الأساسية لواجهة برنامج العروض التقديمية 2016 701001111 


يبين الشكل [2-7] المكونات الرئيسية لواجهة برنامج 2016 2014//ع//ا60: 


2 - ح ع للك ا د ارتم 
5 6 0 ل 0 1 لان 00 يك 1 وناك و1 صيعلا مواعع نا 
لما 


0111 اعانلي؟ عوصوديث ععدروداذ .3 00 08 عجوم 


جح ارجا ب - أ - 


نا ) 505 دا 300هتامذاا 


1 


2ه 


كأمعورورمت 844 إوعؤويم كت لقع ه51 ممصلا طعناودع ‏ 71م 1 علَزات 





الشكل [2-7] بيئة العمل في 2016 7010101111 
2. شربط العنوان 82/7 7116: وهو شريط ممتد أعلى الواجهة» يوجد في منتصفه اسم البرنامج يليه 
اسم العرض الذي نتعامل معه؛ ويحتوي ثلاثة أزرار وهي: 
٠‏ زر الإغلاق 056/): لإغلاق واجهة البرنامج. 
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© زر التصغير 17177/26//: لتصغير واجهة البرنامج بحيث تظهر بشكل أيقونة صغيرة على 
شريط المهام. 
زر التكبير 1/9“17/26: لتكبير واجهة البرنامج لتملأ سطح المكتب. 
9 زر 001015 /[9/ م5١(‏ 191/0001/7: ويتضمن ثلاث خيارات: 
/. الإخفاء التلقائي للشريط (رهم2! ع0 -0آر ل : 
يختفي الشريط ويظهر عند النقر أعلى التطبيق. 
/. إظهار علامات التبودب 7365 //5/01: 
تظهر فقط علامات التبودب ولا تظهر الأوامر. 
//. إظهار علامات التبودب والأوامر 0171305 © 300 7885 /لا550 : 
تظهر علامات التبودب والأوامر معا. 
. شربط أدوات الوصول السربع /100/03 26655 اء1/ا©: يعرض هذا الشريط الأوامر الأكثر 
استخدامء حيث يمكن تخصيصه لإضافة الأوامر التي نستخدمها بشكل متكرر وذلك بالنقر على 
زر السهم المتجه نحو الأسفل. 
. علامة التبوبب ملف ©/1/: وتتضمن مجموعة من الأوامر الأساسية مثل الفتح 006 والحفظ 
16 والطباعة 8/14 والإغلاق 0/056)... الخ. 
. شربط القوائم 61060/: ويتألف من ثلاث مكونات أساسية كما في الشكل [3-7]: 
1. علامات التبوبب: مثل 0776// -56/4/ - ه| - 6519: كل علامة تبودب تتألف 
من عدة مجموعات منطقية من الأوامر المرتبطة بمهام معينة. 
يمكن التنقل بين علامات التبودب من خلال النقر بالفأرة على علامة التبودب المطلودة. 
2- المجموعات: تم ترتيب الأوامر ضمن علامات التبودسب بشكل مجموعات مرتبطة من 
الأوامر. مثلاًء تحتوي المجموعة 0/1 ضمن علامة التبودب 7/076 على جميع الأوامر 
الخاصة بتنسيق الخط من حيث حجم الخطهء نوع الخطهء اللون ...الخ. 
3. الأوامر: لتنفيذ أمر معين» يجب النقر على الزر الموافق له في مجموعته. مثال» 0/4 
0 لتغيير لون الخط المُستخدم. 
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2 - - ا ا كلو" خم روتارعسسو - احم ناوامعجممم 


0 010 الا" اعونت بمعالا | بمعايهك | يمتملاك عل 1]ا5 | كه لأمصاصك | كصهلناكمصهم! | صواععنا | أمرععما عا 


م 2-2 0 د ا 0-000 0 + عل) غاونا #طتاده | > [52] لم 10 

ب يمر بح 
ب عي كرا م -2 - لك عصطد 5 لا 7 8 5 

ومقلع ”> باعاري) عومدميم ععمدم؟ 0 ارود ا 
حل ات 27 ممعم | # - 





: كام ا َ ظ فاك أت ننمدطماك 

غ. المصغرات 71/71011111215: ل ا عر - 00 كل منهاء ودمكن من خلال هذا 
الجزء نقل الشرائح ونسخها وتغير ترتيبها. 

ع. جزء الشربحة 56 5/106: هو المكان الذي يتم فيه إدراج النصوص والجداول والصور 
والقفصاصات الفنية وغيرها. 

6©. العناصر النائبة 01 هي عبارة عن شرائح معدة مسيقاً لتسهيل العمل؛» تحوي كل شردحة 
على مستطيلات أو مريعات لها حدود منقطة تحوي على مكان مقترح لكتابة العنوان أوالننص 
الأساسي أو كائنات مثلا التخطيطات والجداول والصور. 

/. شربط الحالة 827 51340/5: يعطي معلومات حول العرض المفتوح» وأدوات التكبير والتصغير» و 
طرق العرضء بالإضافة إلى الجزء المخصص للملاحظات (التي لا تظهر أثناء عرض الشرائح). 


3-7 التعامل مع برنامج العروض التقديمية 2016 درزوطءرءسروط و[ازسر جدرأء11م/1] 
العرض التقديمي /2/656/11310 هو عبارة عن ملف يتضمن مجموعة من الشرائح 5//065. 
1-3-7 إنشاء عرص تقديمي جديد 111011 دع و21 مسرن ال( واه 1) 


لإنشاء عرض تقديمي جديد فارغ» اتبع الخطوات التالية الشكل [4-7]: 


افتح علامة التبوسب "مالف" مزاع ح انقر على الأمر احذيد' م حَ انقر على ردن تقديمي خديد" 


0 ح ]| عاررو|8. 


ملاحظة: اختصار إنشاء عرض تقديمي جديد فارغ /! + /(أن). 


116 


خم امنارعموممع - أورم لم خودععممم 


كعأامقرو مها عكعساعيسظ كعدمدرودانا كتتمط) صمأمعبسلط ععدمعظا- عمممتمعهعمط جعاععمعد لمعامع ووسداد 


1ق 661 انام 3 6)ات1 
310 طاغانا 


"ا غ196 | عضهيين 


.]| هنا كدام همأ معععىم انامز م8 2015 اأمتمطعبمروظ هذ عمرمماع الا نه أمامعهععن عامماق 


111 100190 كل سد ام 


قوالب جاهزة 31 


أععرومم 





الشكل [4-7] إنشاء عرض تقديمي جديد 
2-3-7 إنشاء عرض تقديمي جديد من قالب ©101م1ناء 1 011 050 11011ه1ناعوه اط مر لز مامه 1) 
القالب 76/70/316: هو نوع من العروض التقديمية الجاهزة لغرض معين والذي يتضمن تنسيقات معرّفة 
مسبقاً للشرائح والخطوط والألوان... الخ. 
لإنشاء عرض تقديمي جديد من قالبء, اتبع الخطوات التالية الشكل [4-7]: 
افتح علامة التبويب "ملف" هع > انقر على الأمر "جديد" #او/م > انقر على القالب الذي تريد من 
القوالب المتاحة» مع ملاحظة أنه بإمكانك أيضاً البحث في الانترنت عن المزيد من القوالب عن طريق 


'مريع البحث عن قوالب على الانترنت" 176/765 30 9165/م 16/7 00/176 101 569/0. 


يمكنك نقر زر "التراجع" /830» إذا أردت التراجع عن عملية الإنشاء . 
3-3-7 حفظ عرض تقديمي جديد لأول مرة 2165611101101 ]0 90111119 


بعد إنشاء عرض تقديمي جديد يمكن حفظه لأول مرة على الحاسوب من خلال الخطوات التالية: 
افتح علامة التبودب "ملف" مع > انقر على الأمر 'حفظ" 510/6 > تظهر نافذة الحفظ > من خلال 
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هذه النافذة حدد اسم الملف والموقع الذي تريد حفظه على الحاسوب ثم انقر 'حفظ" 6/اج5. 

4-3-7 حفظ عرض تقديمي باسم جديد 05 ©:541, 

يمكن حفظ نسخة من عرض موجود مسبقاً تحت إسم جديد وفي موقع جديد دون حذف الملف الأصلي من 
خلال الخطوات التالية: 

افتح علامة التبويب 'ملف" 6 > انقر على الأمر 'حفظ بإسم" وج 51/6 > تظهر نافذة الحفظ > من 
خلال هذه النافذة حدد الإسم الجديد للملف أو الموقع الجديد أو كليهما ثم انقر "حفظ" 521/6. 


يمكناك ذانها الضغط على زر 6/اج5 8 الموجود في شريط أدوات الوصول السريع لحفظ عرض 


ه44 


لعديمى . 


5-3-7 حفظ تعديلات مستند 51:6 
عند إجراء تعديلات على عرض تقديمى موجود مسبقاًء يمكن حفظ هذه التعديلات بإحدى الطرق التالية: 


1. قائمة "ملف" 2/6: نختار الأمر "حفظ" 51/6. 
2. باستخدام الاختصار 5 + /(1ن). 


3. باستخدام شريط أدوات الوصول السريع /700108 66855 ورا ©: نختار الأمر "حفظ" ع/اج5 


6-3-7 إغلاق عرض تقديمي دون إغلاق برنامج 017:1 "رءسرم م 


1. افتح علامة التبودسب "ملف" هع > انقر على الأمر "إغلاق" 6/056. 
2. باستخدام الاختصار /الا + /17ن). 


7-3-7 إغلاق برنامج 011:1 ع نرم 


عند الانتهاء من استخدام برنامج 801//6/520114»: يمكن إغلاقه بإحدى الطرق التالية: 
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©» باستخدام الاختصار 24 + //. 


8-3-7 فتح عرض تقديمي 1165011101101 011 

لفتح عرض تقديمي موجود مسبقاًء اتبع الخطوات التالية: 

افتح علامة التبويب "ملف" 2/6 > انقر على الأمر 'فتح" 006/7 > تظهر نافذة حوار الفتح >» حدد 
موقع الملف المطلوب > اختر العرض التقديمي المُراد فتحه > انقر زر 'فتح" /©6م00. 

ملاحظة: اختصار فتح عرض تقديمي 0 + 011). 

4-7 التعامل مع العروض التقديمية 567121107ع,ط 

الخطوة الأولى للتعامل مع العروض التقديمية هي إدراج شرائح والتعامل معها ثم معاينة العرض التقديمي. 
1-4-7 إدراج شرا بحة جديدة 51106 من ١١‏ » 1115011 


يوجد طريقتين لإضافة شريحة جديدة» الطربقة الأولى: 


افتح علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" 0/06// > المجموعة "الشرائح" 5/065 >» انقر على الأمر 


2#” 
3 


'شريحة جديدة" 5/109 //ا©06. 





الطربقة الثانية: انقر على الزر الأيمن للفارة 1/0156 على المكان الذي تريد إدراج شردحة فيه ضمن جزء 


المصغرات 710/170/13((5» ثم انقر على شريحة جديدة 5/06 /لاع/!. م0 ع كد" ذا 
عا 80 


ملاحظة: اختصار إدراج شريحة ارا + //01. 5-5000 


ممعع5 وم جه 





2-4-7 التخطيطات الأساسية للشرائح 01:1تر4 .1 511005 


يوفر برنامج العروض التقديمية 2016 2010//6/20171 مجموعة من التخطيطات المختلفة للشرائح» والتي 
أنواع العناصر النائبة الموجودة ضمن التخطيط من خلال إسم التخطيط» وبوضح الشكل [5-7] التخطيطات 
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الأساسية التي يوفرها البرنامج. 


مروعوا 1 ععز زر 


ع0 ناذع11 1 


أمع اوم ) مبر ل 


طغاة مرروعرم طلاية أمعخامم ا |8 
ما م 


ع انان حصمع] ععلراذ 





ىة 0 ذاذ مداع ] 


الشكل [5-7] التخطيطات الأساسية للشرائح 


212350 


3-4-7 اختيار تخطيط شرا بحة 1 511065 170051112) 

لتحديد تخطيط شربحة اتبع الخطوات التالية: 

حدد الشريحة المراد تغيير تخطيطها > افتح علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" 78/0/76 > المجموعة 
'الشرائح" 5/065 > انقر على الأمر "التخطيط " /رام/رج ا | هرما كا 

لاختيار تخطيط للشرا: بحة اثناء إنشائها اتبع الخطوات التالية: 


افتح علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" 0/06// > المجموعة "الشرائح" 5/065 >» انقر على الأمر 


'شريحة جديدة" 5/06 610 > انقر على التخطيط الذي تريد من القائمة. 





4-4-7 معاينة عرض تقديمي :011101101 2/5 بن روزن 

يوفر برنامج العروض التقديمية 2016 2017/6/20/11 عدة طرق لاستعراض محتوى العرض التقديمي سيتم 
التطرق لها. لتغيير طريقة عرض المستند يوجد طريقتين: 

الطربقة الأولى: اتبع الخطوات التالية 


انقر على علامة التبويب " عرض" ”#اءوا/ا > المجموعة "عرض" /او/ا > انقر على الأوامر "عادي' 


اهولخ » أو ' مخطط تفصيلي لوالا ووآلآن0 » أو ' فارز الشرائح" 6 5/06 » أو 'صفحة 


الملاحظات" 6و2 1/016 : أو "عرض القراءة" /لاوالا 5630109 الشكل [6-7]. 


كك لخ 3غ كن اكه 


ومصامعهعا ععتملكا علراذ عصراءين) امصحصملة] 
بمتعرلا عوونن ,ععكرمذ ‏ بيعلا 


دتااع يا لات ا أماومعوممرم 
الشكل [6-7] طرق استعراض محتوى العرض التقديمي 
٠‏ "عادي" ا1/0/1: الطريقة الافتراضية للعرض والتي تتضمن عرض (جزء المصغرات وجزء الشرائح 
. 'مخطط تفصيلي" اا 4/16: يتم عرض العناوين والنص الرئيسي من كل شريحة في جزء 
ه 'فارز الشرائح" /50/46 5/106 : يتم استعراض جميع الشرائح ضمن العرض كصور صغيرة. 





ه 'صفحة الملاحظات" 396 1/016: يتم عرض نسخة مصغرة من الشريحة الحالية مع عرض القسم 
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ه "عرض القراءة" /از/ا 8630179: تقدم العرض بطريقة عرض الشرائح بدون الأشرطة 
والأوامر..إلخ. 
الطربقة الثانية: من خلال النقر على" شريط الحالة" /82 5424/5» حيث يمكنك تحديد طريقة عرض 


الست |5 838 858 كل 

5-4-7 التكبير والتصخير 111) 700111 01101 171 700111 

يمكنك تحديد النسبة المئودة لتصغير أو تكبير العرض من خلال استخدام الشريط المنزلق "تكبير" 200/77 
الموجود ضمن 'شريط الحالة" /8 5/2//5. 

كما يمكنك تعين إعدادات التكبير والتصغير من خلال اتباع الخطوات التالية: 


انقر على علامة التبوسب ١‏ غورضل" ارا 5-2 المجموعة 'تكبير" 272000 0-2 انقر على الأمر 'تكبير" 
0 لتكبير وتصغير المستند حسب النسب المقترحة أو يمكنك كتابة النسبة التى ترغب الشكل [7-7]. 


زه هك" 


0 111ناقاك 


حك 


2 5696| تاوعمعممم 


اما 





الشكل [7-7] تحديد النسبة لتكبير وتصغير العرض التقديمي 
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6-4-7 التنقل بين الشرائح 51105 1زء 6م7217 ١119016‏ 
للانتقال إلى شردحة محددة انقر على الشردحة التي تردد ضصمن جرء المصغرات 15لا ١‏ . 
7-4-7' تحديد الشرائح 51105 56121 
قد تحتاج أحياناً إلى تحديد شريحة أو عدة شرائح لغايات النسخ» النقل» الحذف وللقيام بذلك اتبع الخطوات 
التالية: 
ه لتحديد شربحة واحدة فقط: انقر على الشريحة التي تريد في قسم المصغرات. 
ه لتحديد عدة شرائح متجاورة: انقر على أول شريحة من الشرائح التي تريدها >» اضغط بشكل 
مستمر على المفتاح 5/18 > انقر على آخر شريحة من الشرائح التي تريد تحديدها » حرر 
المفتاح 5///6. 
ه لتحديد عدة شرائح غير متجاورة: انقر على أي شريحة > اضغط بشكل مستمر على المفتاح 
0 > انقر على كل شريحة تريد تحديدها > حرر المفتاح 01. 


8-4-7 نسخ الشرائح 51105 بر م0 ) 


حدد الشردحة التي تريد نسخها في قسم المصغرات >> علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" 8/06 > 
المجموعة "الحافظة" 0502/0 0/1 > انقر على الأمر 'نسخ" /[م20). 


ملاحظة: اختصار 'نسخ" شريحة 0+/01. 
9-4-7 نقل الشرائح 51105 ©1410 


حدد الشريحة التى تريد نسخها فى قسم المصغرات >> علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" 8/06 > 
المجموعة "الحافظة" (0002/0//© > انقر على الأمر 'قص" 4/ا6. 


ملاحظة: اختصار '"قص" شردحة )1+//01). 
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10-4-7 لصق الشرائح 51105 70516/ 


لإدراج الشريحة المنسوخة أو المنقولة بمكانها الجديد اتبع الخطوات التالية: 


انقر على المكان الذي تريد إدراج الشريحة المنقولة أو المنسوخة إليه في جزء المصغرات > علامة التبويب 
"الصفحة الرئيسية" 0,76 > المجموعة "الحافظة" >»01003/04 انقر على "لصق "6516 . 


طناك 
ملاحظة: اختصار 'لصق" شريحة /1+/1©. 0 


معجوون 





11-4-7 حذف الشرائح 511025 ©1211 


يمكنك حذف شريحة باستخدام عدة طرق: 
٠‏ الطربقة الأولى: من جزء المصغرات 7701/7015 انقر على الشريحة التي تريد حذفها ثم اضغط 
على مفتاح "الحذف" ©6/61(/. 
« الطربقة الثانية: من جزء المصغرات 7700/70/21 انقر بالزر الأيمن للفأرة على الشريحة التي تريد 


حذفها ثم انقر "حذف الشريحة" 5/106 06/66 من القائمة السريعة. 
5-7 تنسيق العروض التقديمية 0111| 1211010عوع ,طم 
1-5-7 تطبيق السمات 71:11:65 71(:1119 لم 
السمة: هي مجموعة موحدة من خيارات التصميم والتنسيق التي يمكن تطبيقها على عرض تقديمي لإعطائه 
مظهراً متناسقاً وجميلا. 
لتطبيق سمة على جميع شرائح العرض اتبع الخطوات التالية: 
افتح علامة التبويب "التصميم" /06©5/19/ > المجموعة "السمات" 776/765 > انقر على السمة التي 


تريد تطبيقهاء كما يمكنك النقر على زر المزيد 0/6// للحصول على سمات أكثر من خلال معرض 
السمات كما يوضح الشكل [9-7/7]. 


ملاحظة: يتم تطبيق السمة المختارة على جميع الشرائح بشكل افتراضي. 
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1١ 000‏ دما م 4 
ش ْ لكا ك1كك 1ان الر لكا لقالا ١‏ 1ك اللاسر الالا ااا ١‏ 101 لكر 





رما 


الشكل [8-7] معرض السمات 


لتطبيق سمة على شربحة معينة اتبع الخطوات التالية: 
حدد الشريحة التى تريد تطبيق السمة عليها > انقر بالزر الأيمن للفأرة على السمة التى تريد »> انقر 
على خيار " تطبيق على الشرائح المحددة" 5/065 56/960160 م) /راممم 


2-5-7 تغيير لون الخلفية 00101) 10111:0ع[ 10 911:9 :01:01) )4 


1ط 
مياه وعاعوة 





لتغير لون خلفية شرائح العرض اتبع الخطوات التالية: 
افتح علامة التبودب "التصميم" 070 > المجموعة "التخصيص" 00510/1/<6 > انقر على أمر 
'تنسيق الخلفية" 830191010110 20/7791: ليظهر الجزء المخصص لتنسيق الخلفية » اختر طريقة " 
التعبئة" //1/ التي تريدها > انقر زر " تطبيق على الكل" / 60 برامم4 ليتم تطبيق اللون على جميع 
شرائح العرض. 


3-5-5 ملاحظات العارض 5ء7,1// 2/05611:161/ 
يمكنك إضافة توضيحات وملاحظات لمحتويات شريحة باتباع الخطوات التالية: 


افتح علامة التبويب "العرض" /لاوث/ا >» المجموعة "طرق العرض" 5/لاء/ا /8/656,19110 >> انقر 
على الجزء المخصص لكتابة الملاحظات» أو انقر على سهم غلا حذزار" 15 الموجود على شردط 
الحالة ,83 5184/5» ليظهر الجزء الخاص بكتاية الملاحظات أسفل الشريحة. 


4-5-7 رسن وتذييل الشرائح 100117 0110 “1104011 517005 


يمكنك إدراج التاريخ والوقت» رقم الشريحة» نص إلى رأس أو تذييل الشريحة وذلك باتباع الخطوات التالية: 
افتح علامة التبويب "إدراج" 756/4/ > المجموعة "النص" 76> انقر على أمر "الرأس والتذييل"' 
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001 30 863067 : حدد ما يلي 'التاريخ والوقت" 71/776 3/10 316/» 'رقم الشريحة" 5/06 
1161ل "تذييل" /20016 لإدراج نص إلى تذييل الشريحة > انقر على 'تطبيق" /إامم8/ لتطبيق 
الإعدادات على الشريحة الحالية أو انقر على "تطبيق على الكل" // 4 /رامم4 لتطبيق الإعدادات على 


جميع شرائح العرضء كما يبين الشكل [9-7]. 


5 


عاعوع نما 
[إعاموط اخ 


؟]عغامه] ممح ععووع نلا 


كألاو ل صو نمق ععغأولر 1028اذ5 


قيتع ز رقع رق ع0 ناك ره عتوسلاعصا 
2 لاق 312لا 
بزااقء ا أقلوم كناد عأملمنا (©) 
0119 10 
قلاع اقما 311 
كلقا ]مصنوع احا [5 55312 نمع ]1أتنا] طولاوقصمع 
معبرزع 0 
10100009 
]8 نات علأااك ا 
ل [] 


1ك 8 لاغ تنه للتمكاة ]تهنا [] 





عقا أاكر تخ لزاتردرض ام مر 


الشكل [9-7] رأس وتذييل العرض التقديمي 
5-5-7 حجم الشربحة 51:2 ©5110 


لتغير حجم شريحة اتبع الخطوات التالية: 

افتح علامة التبويب "التصميم" /6519/ > المجموعة "التخصيص" 21/510/7/26) > انقر على سهم 
'حجم الشريحة " 5/26 5/06 > يمكنك اختيار جهة الشريحة إما "عامودي" 00/1/84 أو "أفقي' 

86 > يمكنك النقر على السهم لمزيد من تخصيص حجم الشريحة فتظهر نافذة '"حجم 
الشريحة" 5126 5/06 > حدد القيم المطلوبة لعرض 1/1/1017 وارتفاع 26/9/14 الشريحة > انقر زر 
'"موافق" /[0. 
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6-7 العرض 5101/١‏ 1210 معوع,م 
سوف يتم استعراض طرق عرض الشرائح إما من الشريحة الأولى أو الشريحة الحالية. 
1-6-7 بدء العرض من الشر: بحة الأو لى ‏ 1369171111119 1770111 21050111011011 امال 


لبدء العرض من الشريحة الأولى يوجد أكثر من طريقة 
الطربقة الأولى: اتبع الخطوات التالية 
افتح علامة التبويب "العرض" /580 5/06 > المجموعة "البدء بتقديم عرض" //501 5/06 518/1 


>انقر أمر 'من البداية" ومزممزو86 رمح . 
الطربقة التانية: انقر زر " العرض" 5/010 5/106 الموجود على شريط الحالة /82 51/2//5. 


الطربقة الثالثة: انقر زر " العرض" /57010 5/06 الموجود على شريط أدوات الوصول السريع لاا © 


00/3١‏ ! دعدوع0/. 


ملاحظة: اختصار بدء عرض تقديمي من الشريحة الأولى هو 25. 


2 5 كا 


عن راك رمعي أمهجممرم رمآ كلهم 
> تتم©طذ ‏ >عصراصن) علزاك أدعنم) وصاصصاوععة 
لثينت اك 5|108 5311 


الشكل [10-7] طرق العرض 





2-6-7 بدء العرض من الشربحة الحالية ©5110 1111:©111) 1770111 1110:11011© 1065 :51611 


لبدء العرض من الشريحة الحالية اتبع الخطوات التالية: 
افتح علامة التبويب "العرض" /ا580 5/08 > المجموعة "البدء بتقديم عرض" //ا570 5/06 512/4 


>انقر أمر "من الشريحة الحالية" ولاك اصعلا «رم,]. 


ملاحظة: اختصار بدء عرض تقديمي من الشريحة الحالية هو 5| + //5. 
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3-6-7 الانتقال إلى شربحة سابقة أو لاحقة أثناء العرض 


يمكنك اتباع الخطوات التالية للانتقال إلى شريحة أثناء العرض 
للانتقال إلى الشربحة التالية» يمكنك استخدام إحدى الطرق التالية: 
الطربقة الأولى: 


ه انقر على الشريحة الحالية. 
اضغط على أحد المفاتيح ( 'مسافة" 50306», '"صفحة للأسفل" 01 89396,: 'سهم لليمين" 


1101/1 1210111 سهم للأسفل" 11011 (//1201» "إدخال" /5716»: الحرف (7). 
الطربقة الثانية: 
٠‏ انقر بالزر الأيمن على الشريحة فتظهر قائمة» اختر منها الأمر "التالي" اه//. 
للانتقال إلى الشر: بحة السابقة. يمكنك استخدام إحدى الطرق التالية: 
الطربقة الأولى: 


انقر على الشردحة الحالية. 
ه اضغط على أحد المفاتيح ("صفحة للأعلى" 8396»: 'سهم لليسار '/لام411/ 611 » 'سهم للأعلى" 


1101 ولاء الحرف 2). 
الطربقة الثانية: 
ه انقر بالزر الأيمن على الشريحة فتظهر قائمة» اختر منها الأمر "السابق" 5لام]/اع,5. 
للانتقال إلى شربحة محددة, يمكنك اتباع الخطوات التالية: 
« انقر بالزر الأيمن على الشريحة فتظهر قائمة» اختر منها الأمر "الانتقال إلى شريحة" 1/0 0© 
86 انقر على عنوان الشريحة التي تريد الانتقال إليها. 
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4-6-7 إنهاء العرض 51101 ©5110 1110 


لإنهاء عرضء. يمكنك استخدام إحدى الطرق التالية: 
ه اضغط المفتاح "هروب" 250 . 
« انقر بالزر الأيمن على الشريحة فتظهر قائمة» اختر منها الأمر " إنهاء العرض" //ا580 0. 


5-6-7 تأثيرات الانتقال 15 17//2 770115111011 


الانتقال: هو الحركة التي تحدث عند الانتقال من شريحة إلى شريحة لاحقة أثناء العرض. 

1-5-6-7 تطبيق تأثيرات الانتقال واعء!1] م0هغ)|05 12 و7أ/رام مم 

لتطبيق تأثير انتقال على شريحة اتبع الخطوات التالية: 

حدد الشريحة التي تريد تطبيق تأثير الانتقال عليها > افتح علامة التبويب "الانتقالات" 7/25/0005 > 
المجموعة "الانتقال لهذه الشردحة" 5/06 77/15 10 7/8/5110 >> انقر مؤثر الانتقال الذي تريده > انقر 


أمر " الاستعراض" /لاوأ/ا/7 لمعاينة مؤثر الانتقال. الشكل [11-7] 


لتطبيق تأثير انتقال على جميع الشرائح؛ قم بالنقر على زر 'تطبيق على الكل" (/ه 0) /زامم4» ضمن 


مجموعة '"التوقيت" 60 . 


نظ ١64‏ ل 


اعداع ]إعينونا وعيتوعولا 





5|102 15اذا ا ضغ رتل أقكاق 1 


الشكل [11-7] مؤثرات الانتقال 
2-5-6-7 تحديد صوت الاتتقال (110لا50 )|75 
لتحديد صوت أثناء الانتقال اتبع الخطوات التالية: 


حدد الشريحة التي تريد تطبيق صوت الانتقال عليها > افتح علامة التبويب "الانتقالات" 71951005 > 


المجموعة "التوقيت" 7177/79 >> انقر سهم "الصوت" 5000 > حدد الصوت الذي تردده. 


> [لعصييهجك5 ملكذا]) تمديوة 0 
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3-5-6-5 مدة الاتتقال 1210لا 1:01 
لتحديد مدة الانتقال اتبع الخطوات التالية: 


حدد الشرد بحة التي تردد تطبيق مدة الانتقال عليها > افتح علامة التبودسب "ا لانتقا لات" عمم]ا| 7١5605‏ > 





3 


المجموعة "التوقيت" 11171 >انقر سهم 'المدة" ارم ِ نان نا نالا ل > 523 الوقت 


الذي نردده. 

4-5-6-7 طربقة الانتقال 1006| )|1125 ا 
عاع اانا عكعناملها من أب 

لتحديد طريقة الانتقال اتبع الخطوات التالية: - 00:00:00 #عقم 





حدد الشريحة التي تريد تطبيق طريقة الانتقال عليها > افتح علامة التبويب "الانتقالات" 712511015 > 
المجموعة "التوقيت" 7177/79 > انقر سهم 'عند النقر بالفآرة" 1016ان) ع5زاه0/// 07 للانتقال باستخدام الغأرة» 


ودمكنك تحديد خيار "بعد" /476 لتحديد الانتفال بعد فترة زمنية محددة تقوم بتحديدها. 


5-5-6-7 إزالة مؤثرات الانتقال واعء/7ع] 0ن [اأ17205 ووأ /01 رع 

لإزالة مؤثرات الانتقال اتبع الخطوات التالية: 

حدد الشريحة التي تريد إزالة مؤثرات الانتقال منها > افتح علامة التبويب 'الانتقالات" 1/005وم772 > 
المجموعة "الانتقال لهذه الشربحة" ء0ز/5 78/5 10 800زوم7/9 >> انقر أمر " بلا" ©06ه//. 

6-6-7 تأثيرات الحركة كلع 17//2 :11111101101 

يمكنك إختيار حركة معينة لتطبيقها على كائن محدد أو مجموعة كائنات محددة في الشريحة سواء كان 
ذلك الكائن عنصراً نائباً أو مخططأ أو كاثثاً رسومياً. 

1-6-6-7 تطبيق تأثيرات الحركة 5اعء/7] 01121100م ودأبرام م8 

لإضافة تأثير حركة اتبع الخطوات التالية: 

حدد العنصر الذي التي تريد تحريكه أثناء العرض > افتح علامة التبويب "الحركات" 417/005 > 


المجموعة "الحركة" 1773100/ >انقر مؤثر الحركة الذي تريده >انقر أمر " الاستعراض" /لاوأ/اه,م 


210600 


لمعاينة تأثير الحركة الشكل [12-7]. 


انقر سهم "خيارات التأثير" 001005 27604 لتغير طريقة عرض الحركة. 


و - 
7 ّ 7 
1 1 ل 


ع30] وعم درم عرمل"] 





لاه 


الشكل [12-7] مؤثرات الحركة 
2-6-6-7 مدة الانتقال لتأثير الحركة م0ه]) هرا عاعء7ع] م2100 77رأمم 


حا 


لتحديد مدة الانتقال اتبع الخطوات التالية: 00.50 تصمغوسن ل0) 





حدد العنصر الذي التي تريد تطبيق مدة الانتقال عليه > افتح علامة التبويب "الحركات" 05,ه1191// 


> المجموعة 'التوقيت" 7177/79 > انقر سهم "المدة" 0/9107 > حدد الوقت الذي تردده. 
3-6-6-7 طربقة ظهور تأثيرات الحركة 006/] واعء// 011721100م 

لتحديد كيفية ظهور تأثيرات الحركة اتبع الخطوات التالية: 

حدد العنصر الذي التي تريد تطبيق كيفية ظهوره > افتح علامة التبويب "الحركات" 0119005 > 
المجموعة "التوقيت" 7177/79 > انقر سهم "إبدأ " 512/4 > حدد طريقة الظهور التي تريدها. 


4-6-6-7 تأخير ظهور تأثيرات الحركة واعء!1] م0ن1ا772أمم #ه عءمجوروعممج ءطا برواعم 





لتأخير ظهور تأثيرات الحركة اتبع الخطوات التالية: 
حدد العخنصر الذي نتردد تأخير ظهوره ح افتح علامة التبودب 'الحركات" 5« المجموعة 
"التوقيت" 777/79 > انقر أمر 'تأخير " برج/6) > حدد المدة التي تريدها. 
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5-6-6-7 تغير ترتيب ظهور الحركات 5/رء0١0‏ ك5اععء1ع 40/131100 ومأومومط0 

لتأخير ترتيب ظهور الحركات اتبع الخطوات التالية: 

حدد العنصر الذي التي تريد تغير ترتيب ظهور حركته > افتح علامة التبويب "الحركات" 05,ه/1191// 
> المجموعة "التوقيت" 7177/79 > انقر أمر " تقديم الحركة " ,هع 1/0/6 أو أمر 'تأخير الحركة" 


اع31 ٠‏ علام/ر/اا. حلاصم ,رعلرمعم 


[عراروع عيتوابة] قل 


]3 | عنتماب * 





6-6-6-7 إزالة تأثيرات الحركة واعء/17ع] 401121100 ودزي»اهدمرعم 
لحذف تأثير حركة اتبع الخطوات التالية: 


حدد العنصر الذي تريد تحريكه أثناء العرض > افتح علامة التبودب "الحركات" 173105 > المجموعة 


'الحركة" ممزاوزمم > انقر أمر " بلا" وممرم/8. 
7-6-7 طباعة عرض تقديمي 0||0|011 1[ 111[ 1ذأحم 0م 


لمعاينة عرض تقديمي ثم طباعته اتبع الخطوات التالية : 

افتح علامة التبويب " ملف" 6ع >انقر زر " طباعة" 7714م > تظهر إعدادات الطباعة ومعاينة 
العرض التقديمي معاء حيث تكون إعدادات الطباعة إلى يسار الشاشة» ومعاينة الطباعة إلى يمين الشاشة 
> اختر الطابعة /8/171/6 > من خلال " الإعدادات" 561/795» حدد الشرائح التي تريد طباعتها >» من 
خلال "النسخ" 000/65)»: حدد عدد نسخ العرض الذي تريد طباعته >» حدد تخطيط الطباعة "الشرائح" 
5 »؛» 'صفحات الملاحظات" 29965 7/016: "النشرات" 177900015 > استخدم منزلق التكبير 
والتصغير في منطقة المعاينة أسفل الشاشة لمعاينة صفحة أو عدة صفحات معاً > انقر زر "الطباعة' 


2# لطباعة العرض الشكل [13-7] 
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كصرح نارمحومخ - أورم و اومدهوممم 


بت 


أ مم 


انام عحاواممض 


6 لالموع ا 59 


عع الرزعهرمم 8 رعتمارم 
5 5 
05> ا ال 


101 ا معععزم ع لمع أملمم 


ةا اناه 
قع عاذ عووت اأنط 
عوهم ععم علوزاء 1 غملمم ا لماككككان 
معغواامة ب 


13 123 1,2,3 ع دن 


ْ ْ 7 
ٍْ : - ]ضامصا م 


_ لع ب هلف 239 م 2] 2] 14 أعتمهط يث رعموع لا امع 





الشكل [13-7] بيئة الطباعة في 2016 01711 منرم 


تتألف واجهة الطباعة المبينة بالشكل [13-7] من الأوامر التالية: 


. عدد النسخ. 


. الطابعة المستخدة فى الطباعة. 


. الصفحات المطلوب طياعتها. 
. أزرار التنقل بين الصفحات. 


4م 
6 
©. تحديد نوع الطباعة. 
و 
8 
“/. قسم المعاينة قبل الطباعة. 
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255 5011م لئا/ا .(2016) مع51 بز مع51 2016 أمأ0/رع// 20 00501 أ/ا!| .ل رااع 13/177 . 


7 -ل).(2016) (امللو1عدع2 /ل/ا0 51 عل0ا5 9 وتلأوعن 85105 :2016 أمأ0/رع//201 . 
١0/0 [/ 1 3110.‏ ع1 1١101111911011‏ 


5 ناع1دعا .دع اأنلااع 5 0١1١31/1ع ٠‏ أ10اق /ز1 ا .(2016) 2016 انان مر ع// 20 05011 ءاثلا . 
./[ 1010/00 01 


1604 


تمارين 


1) أسئلة صح | خطأ ووا ع ا/عل :1 


ٍ 


السؤال 
11 يمكن تغيير لون خلفية شريحة واحدة فقط. 
2 اختصار بدء العرض هو 24. 


5 


4 اختصار النسخ هو 0 +///5 


5 
اخ 


2 أسئلة خيارات متعددة وءءزهط© وامناان الا 


1- اختصار بدء عرض تقديمي من الشريحة الأولى 
ب) 5 + ]5 
ج) 3ع 
00 


أ) الألوان 
ج) التحليل. 


د لاشيء مما سبق . 


أ)رأس وتذييل. 
ب) رقم الشريحة. 


ج) صورة. 
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3) أسئلة/ قضايا للمناقشة 
1. ما هي خطوات إدراج اسم المؤلف ضمن تذييل الشرائح؟ 


2. ماهيى خطوات إدراج شريحة جديدة؟ 


4) تمارين عملية 

1. أنشئ عرض تقديمي جديد. 

2 أدرج 5 شرائح فارغة. 

5 كلق ة مناسنة كل 4 ركمو هو الخترويطة :لكا رردة سيطة ممكقلقة. 
4.حدد عنوان للشريحة الأولى وأدرج صورة ضمن الشريحة الثانية. 

5. طبق تاثير حركة على عنوان الشريحة. 


6. ابدأ العرض التقديمى. 


1066 


عنوان 


الفصل الثامن 
أساسيات برنامج الجداول الالكترونية 
كل 112رعع؟ع>ع 2016 اعع2):ع 


الموضوع: أساسيات برنامج الجداول الالكترونية 556/119/5] 2016 اهم»حا 


كلمات مفتاحية: 


الجداول الالكترونية 590/6305/6615» مصنف /0/00/لاء قالب ع946/مم/هة7» ورقة العمل 516614:م/الاء الخلية ااع:). 


الخلية النشطة (اع2 عرزا لم» الأعمدة ومدرراه©»: الصفوف 58//اه50» الترتيب +/50» التعبئة وم[/ااا. 


ملخص الفصل: 
يتناول هذا الفصل أساسيات برنامج الجداول الالكترونية 2016 /ا1206» حيث سيتم التعرف على مكونات بيئة العمل» 
وإنشاء المصنفات وأوراق العمل وآليات التعامل معهاء ومن ثم نستعرض طرق إدراج وحذف الصفوف والأعمدة وتنسيقها. 
بالإضافة إلى آليات تعبئة البيانات تلقائياً وترتيبها تصاعدياً أو تنازلياً. 


المخرجات والأهداف التعليمية: 


1 


تذكر بيئة العمل في برنامج الجداول الالكترونية 6 اعم راح . 


2 التعرف على المصنفات وطرق التعامل معها. 
3. التعرف على أوراق العمل وطرق التعامل معها. 
4. 

5. تحديد آليات الفرز والبحث والتعبئة. 


التعرف على الأعمدة والصفوف والخلايا وتنسيقها. 


مخطط الفصل: 


1-8 مقدمة 1107ء171170011. 

2-8 البداية مع برنامج الجداول الالكترونية 2016 [ععءدط «[اآماا 510710 ©1171 0. 

3-8 التعامل مع المصنفات ع[ممط/1707 11117 1701:1112 . 

4-8 التعامل مع أوراق العمل /1ءعر[ ج1707 110117 0171/11 17. 

5-8 التعامل مع الأعمدة والصفوف 0015[ 07:0 00111171715) 1011/7 17011711[ 

6-8 التعامل مع الخلايا 06[15) 11177 01/119 117. 

7-8 طرق البحث والفرز و التعبئة 5ل1700ء1/1 [ع:7ه 52 0710 171111112 ,501:11119.. 
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1-8 مقدمة 
يُعتبر برنامج الجداول الالكترونية اهمع أحد برامج حزمة 0868 التي تنتجها شركة مايكروسوفت 
1 وت يُستخدم البرنامج في العديد من المهام المرتبطة بالأرقام والعمليات الحسابية والاحصائية 


والقنادانت الحادة السيطة و لمي 


2-8 البداية مع برنامج الجداول الالكترونية 2016 اعع»اع 


حتى نتمكن من استخدام برنامج الجداول الالكترونية /2«“06 بفعالية» لابد من التعرف على المكونات 
الأساسية لبيكة العمل الخاصة يه 


1-2-8 تشغيل برنامج الجداول الالكترونية 2016 17201 


لتشغيل برنامج 2016 اه20اع في نظام التشغيل 10 7001/5////ا اتبع الخطوات التالية الشكل [1-8]: 


> قائمة ابدأ 519/4 > ضمن مريع البحث اكتب 2016 اهم» اع > تظهر ضمن القائمة أيقونة برنامج 


6 اون»ع > انقر بالماوس على أيقونة البرنامج للبدء بالعمل. 


1215لا 0ن 0م اا 


1« 5مرترة عم تاأعاقدى أوممع 


6 أععياع 
صم 
#مدمعع تابنا عط دا كممة عم لاعرمم5 - 2016 اععيره ‏ فر 


51016 
]0 
1 11ت 36 35 تالي 
ملأقصم| عالة معدرن 
51811 10 رزم 3ك- 
اقطاعاكة] 105 مزع 


اأمأكضاصنا 


2 6 اععنع :وممق فر 





الشكل [1-8] تشغيل برنامج 2016 11261 
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2-2-8 المكونات الأساسية لواجهة برنامج الجداول الالكترونية 2016 [©17<2 


يبين الشكل [2-8] المكونات الرئيسية لواجهة برنامج 2016 اهمع : 


3 
ك1 ع" لك ألام/ة | عووم 
ام حووصط أهدرم 11 لما ع 
عاطوها كه أمصروآ 


كع|بنا5 |اع) 


5015 ]ع انال" لاا 





الشكل [2-8] بيئة العمل في 2016 [©:1 
2. شربط العنوان 82/7 7116: وهو شريط ممتد أعلى الواجهة» يوجد في منتصفه اسم البرنامج يليه 
اسم المصنف الذي نتعامل معه» ويحتوي ثلاثة أزرار وهي: 
8. زر الإغلاق 056/): لإغلاق واجهة البرنامج. 
60. زر التصغير 1/10/177/26/: لتصغير واجهة البرنامج بحيث تظهر بشكل أيقونة صغيرة على 
شريط المهام. 
6. زر التكبير 1//7/26/: لتكبير واجهة البرنامج لتملأ سطح المكتب. 
٠.0‏ زر 001015 /[9/م5(ا 8/000 : ويتضمن ثلاث خيارات: 
؛. الإخفاء التلقائي للشريط موططز؟! 10-0106 4: 
يختفي الشريط ويظهر عند النقر أعلى التطبيق. 
/. إظهار علامات التبويب 7365 //5/01: 
تظهر فقط علامات التبودب ولا تظهر الأوامر. 
//. إظهار علامات التبودب والأوامر 0117305© 300 785 /لا550 : 
تظهر علامات التبودب والأوامر معا. 
8. شر بط أدوات الوصول السربع /100/03 26655 اء1/ا©: يعرض هذا الشريط الأوامر الأكثر 
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استخداماً. يمكن تخصيصه لإضافة الأوامر التي نستخدمها بشكل متكررء وذلك بالنقر على زر 
السهم المتجه نحو الأسفل. 
6. علامة التبوبب ملف ©/1/: وتتضمن مجموعة من الأوامر الأساسية مثل الفتح 0067 والحفظ 
531/6 والطباعة 8/104 والإغلاق 60/056... الخ. 
0. شربط القوائم 616607: ويتألف من ثلاث مكونات أساسية كما في الشكل [3-8]: 
1. علامات التبوبب: مثل ١10/76‏ - 1756/1 - 0918 - /لاوث/اء كل علامة تبويب تتألف 
من عدة مجموعات منطقية من الأوامر المرتبطة بمهام معينة. 
يمكن التنقل بين علامات التبوبب من خلال النقر بالفأرة على علامة التبودب المطلودة. 
2- المجموعات: تم ترتيب الأوامر ضمن علامات التبودسب بشكل مجموعات مرتبطة من 
الأوامر. مثلاً: تحتوي المجموعة 0/1 ضمن علامة التبودب 0/76// على جميع الأوامر 
الخاصة بتنسيق الخط من حيث حجم الخطهء نوع الخطه اللون ...الخ. 
3. الأوامر: لتنفيذ أمر معين» يجب النقر على الزر الموافق له في مجموعته. مثال» 0/4 
07 لتغيير لون الخط المُستخدم. 


0 اتات 950-7-----” حا تتا م سات كت انعم #يحطيل لإعصصصلا حل 


ص بح > اخأ تروط اقصمةزمموح كم 0 0 


> عاطة] عق عأقصصروع 4 1 8 | + ذاأنا 
00030 لد تعطاحدب لكا أدع صصصو اه 1 . معجع ون 


> ععاب5 ااعت #ول ٠‏ + ظ 14 - | ## ب 
9/5 ْ , د لعههنامزان) 


الشكل [3-8] شريط القوائم 1015071 


وصنااغ ‏ كااعى) 





غ. مربع الاسم “80 3/76//: يظهر اسم الخلية المحددة (رقم السطر والعمود) 

©. زر إدراج دالة مه410ء ديع )رع05/: لإدراج واستخدام التوابع الرياضية. 

©. شربط الصيغة ,82 13ل6077: يتم فيها إظهار بيانات الخلية المحددة. 

//. شربط الحالة 827 5434015: يعطي معلومات حول المصنف المفتوح» وأدوات التكبير والتصغيرء 
بالإضافة إلى طرق عرض ورقة العمل. 


100 


3-8 التعامل مع المصنفات ععاهه8ءا:م/انا 


المصنف /01/500//ا هو عبارة عن ملف يتضمن مجموعة من أوراق العمل 615©طى//م/اىا. 
1-3-8 إنشاء مصنف جديد فارغ 


افتح علامة التبويب "ملف" هع > انقر على الأمر 'جديد" «اهل/ > انقر على "مصنف فارغ" 8/901 
6[ 011/00/اما . 


اععيط - أعاممع8 


نا تنواك © 


ا 


اه 
5تلقعرع اها عأاتمطا كاأعوستظق كأكنا كتعماعدم! عد دعمصمماط اهرمدكمعط ككعررلدسيت جعراعرهعد لماع ووس5 5 





عثر ميزود 


أت غأناة قزم أقوا ظ 7 
13265 ]0زم الام 3 1316 | ٠‏ مم 


5 ْ ١ ا‎ | 


عع آحات اغممن غم أبنه عرصور أعنا اعععط هذ عرورمعاع ثانا بإعراوان:م] 


























ععن]) 


اتح ١١١)‏ الج ا لكوي اككدد 


مممزعها واه 
ورقط مزم كمه م0 


2 


أعواءسا بجاطتمداة اهممجعم تق رعاهع مأمحام امومعمعء5 لمأمسة عممدك عأم ممموعة 


ظ كاتعلةء 8 اشام 0 5-1 ان ع 





















































4 5 8 8 8 ل لا لاه 1 8 
1١1171‏ 1 1 7 1 
١1| ]] 17‏ 
]| ٍ: 1 
5 1 85 8 8 8 8 2 ا 1 7 8 7 
5ه 13550 





الشكل [4-8] إنشاء مصنف جديد 
2-3-8 إنشاء مصنف جديد من قالب 


القالب 76/70/316: هو نوع من المصنفات الجاهزة لغرض معين والذي يتضمن تنسيقات معرّفة مسبقاً 
للصفحة؛ والخطوط والألوان... الخ. على سبيل المثال: إذا أراد المستخدم إنشاء 'بيان فاتورة" باستخدام 


1/1 







































































برنامج /معع فكل ما عليه فعله هو اختيار قالب جاهز 7/016/ بدلا من كتابة وتنسيق 'بيان الفاتورة' 
من الصفر. 
لإنشاء مصنف جديد من قالبء اتبع الخطوات التالية الشكل [4-8]: 


افتح علامة التبويب "ملف" 8 > انقر على الأمر "جديد" /او/م > انقر على القالب الذي تريد من 
القوالب المتاحة» مع ملاحظة أنه بإمكانك أيضاً البحث في الانترنت عن المزيد من القوالب عن طريق 


'مريع البحث عن قوالب على الانترنت" عوع91/م16/1 © مامه 10١‏ جإع/569. 
3-3-8 حفظ مصنف جديد لأول مرة 


بعد إنشاء مصنف جديد يمكن حفظه لأول مرة على الحاسوب من خلال الخطوات التالية: 

افتح علامة التبودب "ملف" مع > انقر على الأمر 'حفظ" 510/6 > تظهر نافذة الحفظ > من خلال 
هذه النافذة حدد اسم الملف والموقع الذي تريد حفظه على الحاسوب ثم انقر "حفظ" ©/اه5. 

4-3-8 حفظ مصنف باسم جديد 

يمكن حفظ نسخة من مصنف موجود مسبقاً تحت اسم جديد وفي موقع جديد دون حذف الملف الأصلي 
من خلال الخطوات التالية: 

افتح علامة التبودب "ملف" مزع > انقر على الأمر 'حفظ باسم" 25 52106 > تظهر نافذة الحفظ > من 
خلال هذه النافذة حدد الاسم الجديد للملف أو الموقع الجديد أو كليهما ثم انقر "حفظ" 6/اه5. 


5-3-8 حفظ تعديلات مصنف 


عند إجراء تعديلات على مصنف موجود مسبقاًء يمكن حفظ هذه التعديلات بإحدى الطرق التالية: 


. قائمة "ملف" ©2/76/: نختار الأمر 'حفظ" 52/6 . 
٠ه‏ باستخدام الاختصار 5 + /(]ن). 


٠‏ باستخدام شريط أدوات الوصول السريع 700131 460655 وأ ©: نختار الأمر "حفظ" عباج5 


172 


6-3-8 إغلاق مصنف دون إغلاق برنامج ا1:220 

عند الانتهاء من تحربر مصنف وحفظ التعديلات» يمكن إغلاق هذا المصنف بإحدى الطرق التالية: 
افتح علامة التبودب "ملف" هزع > انقر على الأمر "إغلاق" 6/056. 
© باستخدام الاختصار للا + انان). 

7-3-8 إغلاق برنامج 1261[ 

عند الانتهاء من استخدام برنامج /6مغ2اع» يمكن إغلاقه بإحدى الطرق التالية: 


©» باستخدام الاختصار 24 + //. 


8-3-8 فتح مصنئف 


لفتحم مصنف موجود مسبقاًء اتيع الخطوات التالية: 


افتح علامة التبويب "ملف" 6ع > انقر على الأمر 'فتح" /6م00 > تظهر نافذة حوار الفتح >» من خلال 
هذه النافذة حدد موقع الملف المطلوب > اختر المصنف المُراد فتحه > انقر زر 'فتح" /6م00. 


ملاحظة: اختصار فتح مصنف 0 +/01. 


4-8 التعامل مع أو راق العمل واعءطءع!:م//ا 
يحتوي كل مصنف ١7/011001‏ على ورقة عمل افتراضية واحدة 0//25/66©1//ا تمثل جدولا الكترونياً 
تقلآ. يمكن إضافة أوراق عمل جديدة والتنقل بينهاء وحذفهاء وإعادة تسميتهاء ونسخهاء ونقلها داخل 
المصنف أو إلى مصنف آخر. تتألف ورقة العمل من مجموعة ممايلى: 
1. الصفوف 010/5: هي مجموعة الخلايا التي تترتب أفقياً في الجدول وئشار إليها بالأرقام. 
2. ال أعمدة 5: هي مجموعة الخلايا التي تترتب عمودياً في الجدول وتشار إليها بالأحرف. 
3. الخلية ااعر) : هي عبارة عن تقاطع صف وعمود» لكل خلية عنوان يدهي مرجع الخلية اع 


86 يتكون من حرف يحدد العمود ورقم يحدد الصف. 


1/3 


لكل ورقة عمل علامة تبودسب ضمن شريط أوراق العمل /88 07/576615//ا الشكل [5-8]: 





الشكل [5-8] شريط أوراق العمل [٠‏ 77 17011511015[ 


1-4-8 إضافة ورقة عمل جديدة 


يمكن إضافة ورقة عمل جديدة بعدة طرق منها: 
« الطربقة الأولى: باستخدام شريط القوائم /6060//: 
علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" 0/76// > المجموعة 'خلايا" 06/5 > من أيقونة "الإضافة' 
64 انقر على الأمر "إضافة ورقة عمل" 58664 756/1/. 


» الطربقة الثانية: باستخدام شريط أوراق العمل /88 5(©615)//م/ىا : 





شريط أوراق العمل /89 07/576645//ا > انقر زر 'ورقة عمل جديدة" 5661 /راه/! 
ملاحظة: اسم ورقة العمل الجديدة يكون بالشكل التالي: كلمة 580664 يليها رقم يدل على عدد أوراق العمل. 
مثال: 5/©6612. 


2-4-8 إعادة نٌ تسمية ورقة عمل 


يمعن إعادة تسمية ورقة العمل بعدة طرق منها: 
©« انقر بالفارة نقراً مزدوجاً على اسم ورقة العمل التي تريدء ثم اكتب الاسم الجديدء وبالنهاية اضغط 
على مفتاح الإدخال 2/7167 من لوحة المفاتيح. 
حدد ورقة العمل المطلوب إعادة تسميتها > انقر بالزر الأيمن للفأرة على ورقة العمل > اختر 
الأمر 'إعادة التسمية" 56/8/76 > اكتب الاسم الجديد»ء وبالنهاية اضغط على مفتاح الإدخال 


61 من لوحة المفاتيح. 


1/4 


3-4-8 تحديد أوراق العمل 


نميز الحالات التالية: 


لتحديد ورقة عمل واحدة» انقر على اسمها في شريط أوراق العمل /82 45ع©[7/5م/لا. 

لتحديد عدة أوراق عمل غير متجاورة: 

اضغط المفتاح 017 بشكل مستمر > انقر أسماء أوراق العمل المطلودبة > حرر المفتاح 61. 
لتحديد عدة أوراق عمل متجاورة: 

انقر على اسم أول ورقة عمل ضمن مجموعة أوراق العمل المتجاورة المطلوب تحديدها » اضغط 
المفتاح //5 بشكل مستمر > انقر على اسم أخر ورقة عمل ضمن مجموعة أوراق العمل المتجاورة 
المطلوب تحديدها > حرر المفتاح #/5/7. وبذلك يتم تحديد ورقة العمل الأولى والأخيرة وجميع 
أوراق العمل بينهما. 


4-4-8 التنقل بين أوراق العمل 


يُمكن التنقل بين أوراق العمل بإحدى الطرق التالية: 


انقر على اسم ورقة العمل المطلوية ضمن شريط أوراق العمل /88 0//5/76615//ا لتصبح الورقة 
المحددة نشطة. 

يُمكن استخدام زري الأسهم يمين ويسار ضمن شريط أوراق العمل /88 07/5766145//ا للتنقل فيما 
بين أورق العمل ١|‏ كا 

للانتقال إلى آخر ورقة عمل؛ اضغط الزر 047 مع الضغط على السهم الأيمن ضمن شريط أوراق 
العمل 831 615 5(6/م/ا/ا . 

للانتقال إلى أول ورقة عمل اضغط الزر 47© مع الضغط على السهم الأيسر ضمن شربط أوراق 


العمل ,85 جاععطى ا م/ال/ا . 
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5-4-8 حذف ورقة عمل 


يمكن حذف أوراق العمل بعدة طرق منها: 

« الطربقة الأولى: باستخدام شريط القوائم /5/650: 
حدد ورقة العمل أو مجموعة أوراق العمل المطلوب حذفها > علامة التبودب "الصفحة الرئيسية' 
و«برو/ع > المجموعة "خلايا" 06/5 > أيقونة "الحذف" 26/616 > اختر الأمر "حذف ورقة 
العمل" 5/661 ع1ه/06(. 

« الطربقة الثانية: باستخدام الزر الأيمن للفأرة: 
حدد ورقة العمل أو مجموعة أوراق العمل المطلوب حذفها > انقر بالزر الأيمن للفأرة >» اختر 
الأمر "حذف" ع1ه/06. 


ملاحظة: لا يمكن حذف كافة أوراق العمل» يجب أن تبقى ورقة عمل واحدة على الأقل ضمن المصنف. 
6-4-8 نسخ أو نقل أوراق العمل 


يوجد عدة طرق لنسخ أو نقل ورقة العمل» نذكر منها: 
ه الطربقة الأولى: باستخدام شريط القوائم /5/650: 
1. حدد ورقة العمل المطلوب نقلها. 
2. من المجموعة 'خلايا" 06/5 ضمن علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" 2/0/76» اختر 
أيقونة "التنسيق" 0/1721]. 
3. انقر خيار 'نقل ورقة أو سحبها" 586614 يرم00 ,0 ©/01// فيظهر مريع حوار النقل أو 
النسخ /زممي 01 01/6// الشكل [6-8]. 
ملاحظة: يمكن الحصول على هذا الخيار أيضاً من خلال النقر بزر الفأرة الأيمن على 
ورقة العمل 
4. حدد المكان المطلوب نقل ورقة العمل إليه من خلال مريع 'قبل الورقة" 5/661 8610/6. 
ملاحظة: فعّل مريع "إنشاء نسخة" /زم0© © 0762316 إذا كنت تريد نسخ ورقة العمل. 
5. انقر زر 'موافق" )/0. 
ملاحظة: لنسخ أو نقل ورقة العمل من مصنف إلى آخرء اتبع نفس الخطوات السابقة مع استبدال اسم 
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المصنف الحالي ضمن القائمة 8007 70 باسم المصنف الاخر الذي تريد نقل ورقة العمل إليه كما في 
الشكل [6-8]: 


امهيا عه عمتو اي 


كمه رو لماعم امو ديرن اخ 


حي»( هط 15 





الشكل [6-8] نسخ ونقل أوراق العمل برم0) 0 ©7401 
ه الطربقة الثانية: باستخدام السحب والإفلات بالفأرة م10 8/0 0(/89: 
1. اضغط بشكل مستمر على المفتاح 087 إذا كنت تريد النسخ (أو دون ضغطه إذا كنت 
تريد النقل). 
2 حدد بزر الفأرة الأيسر ورقة العمل المُراد نقلها أو نسخهاء ثم اسحبها إلى المكان الذي 
تريده ضمن شريط تبودب أوراق العمل /ه8 15ع5(6ى)/م/الا. 
3. حرر الفأرة. 


5-8 التعامل مع الأعمدة والصفوف 
1-5-8 تحديد الأعمدة والصفوف 


لتحديد عمود مفرد: انقر بزر الغأرة الأيسر على اسم العمود المُراد تحديده. مثال: لتحديد العمود 


الأول» انقر بزر الفأرة الأيسر على الحرف 4 في رأس العمود الأول 
» لتحديد صف مفرد: انقر بزر الفأرة الأيسر على اسم الصف المُراد تحديده. مثال: لتحديد الصف 
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الأول» انقر بزر الفأرة الأيسر على الرقم 1 على يسار الصف الأول لا 

« لتحديد نطاق من الأعمدة المتجاورة: حدد بزر الفأرة الأيسر أول عمود من النطاق المطلوب 
تحديده بشكل مستمر واسحب الفأرة ليصل المؤشر إلى آخر عمود من النطاق المطلوب. 

ه لتحديد نطاق من الأسطر المتجاورة: حدد بزر الفأرة الأيسر أول سطر من النطاق المطلوب تحديده 
بشكل مستمر واسحب الفأرة ليصل المؤشر إلى آخر سطر من النطاق المطلوب. 

٠‏ لتحديد مجموعة من الأعمدة/الأسطر غير المتجاورة: اضغط على المفتاح 08 بشكل مستمر» ثم 
حدد من خلال الفأرة جميع الأعمدة/الأسطر المطلوب تحديدها. 

« لتحديد مزيج من الأعمدة والأسطر: اضغط على المفتاح /04 بشكل مستمرء ثم حدد من خلال 
الفأرة < جميع الأسطر والأعمدة المطلوب تحديدها. 


2-5-8 إدراج الأعمدة والصفوف 


« لإدراج عمود واحد: 
1. حدد العمود المُراد إضافة عمود جديد قبله. 
2. من المجموعة "الخلايا" 06/5 ضمن علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" ©28/0/76» انقر 
أيقونة "الإدراج" 756/4/» واختر الأمر 'إدراج أعمدة في الورقة" 20/1775 1© 5/6 56/6//. 
٠‏ لإدراج سطر واحد: 
1. حدد السطر المُراد إضافة سطر جديد قبله. 
2. من المجموعة "الخلايا" 06/5 ضمن علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" ©28/0/76» انقر 
أيقو نة "الإدراج" 56/1 واختر الأمر 'إدراج صفوف في الورقة" 5/ناه»ا أع©/5 756/1/. 
« لإدراج عدد من الأعمدة/الصفوف: 
1. حدد عدد من الأعمدة/الصفوف بقدر عدد الأعمدة/الصفوف المُراد إضافتها. مثال: إذا 
كنت تردد إضافة 4 أعمدة جديدة»؛ فعليك تحديد 4 أعمدة. 
2 من المجموعة "الخلايا" 06/5 ضمن علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" 420/76 انقر 
أيقونة "الإدراج" 756/4/» واختر الأمر "إدراج صفوف في الورقة" 5/رهم أعو5 +زءع5/ 
في حال كنت تريد إضافة صفوف جديدة» أو الخيار 'إدراج أعمدة في الورقة" //ع5// 


5 57661 في حال كنت تريد إضافة أعمدة جديدة. 
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ملاحظة: يمكن إجراء عملية الإضافة من خلال النقر بزر الفأرة الأيمن على العمود/الصف المُراد إضافة 


عمود/صف قبله؛ ومن ثم اختيار الأمر 'إضافة" 756/4/ من القائمة السريعة التي تظهر. 
3-5-8 حذف الأعمدة والصفوف 


1. حدد الأعمدة/الصفوف المطلوب حذفها. 

2. من المجموعة "الخلايا" 06/5 ضمن علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" ©28/0/76» انقر أيقونة 
'الحذف" 06/616» واختر الأمر 'حذف صفوف الورقة" 5010/5 57664 6/6846/ في حال كنت تريد 
حذف صفوفء أو الخيار "حذف أعمدة الورقة" 00/0/15 5/7664 6/616 في حال كنت تريد 
حذفه أغمدة. 

ملاحظة: يمكن إجراء عملية الحذف من خلال النقر بزر الفأرة الأيمن على الأعمدة/الصفوف المُراد حذفهاء 


ومن ثم اختيار الأمر "حذف" 06/6816 من القائمة السريعة التي تظهر. 
4-5-8 تعديل عرض الأعمدة وارتفاع الصفوف 


٠‏ لتعديل عرض الأعمدة: 
أ حدذ الأعمذة المطلوب تعديل غركتها. 
2. من المجموعة "الخلايا" 06/5 ضمن علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" ©28/0/76» انقر 
أيقونة "التنسيق" 1/,مع]» واختر الأمر "عرض العمود" آل //ا/ا «7إرااه©. 
ملاحظة: في هذه الخطوة» إذا أردنا تغيير عرض العمود ليتناسب مع أكبر محتوياته انقر 
على الخيار "الاحتواء التلقائي لعرض العمود" 1017//ا 770اناام2 ]اانا . 
3. اكتب القيمة التي ترغب ضمن مريع الحوار. غ70 طغوزلالا سامح 


4. انقر 'موافق" >/0. تك.8 ١‏ تطكلنين محسامه 





- 
ملاحظة: يمكن تعديل عرض عمود عن طريق محددات الأ الشكل [7-8] تعديل عرض العمود 


الأعمدة. 
٠‏ لتعديل ارتفاع الصفوف: 
1. حدد الأسطر المطلوب تعديل ارتفاعها. 


1/9 


2 من المجموعة "الخلايا" 06/5 ضمن علامة التبودب 20776» انقر أيقونة "التنسيق" 
71رمع » واختر الأمر 'ارتفاع الصف" 1/وزع/ا /لا0>/. 
ملاحظة: في هذه الخطوة» إذا أردنا تغيير ارتفاع السطر ليتناسب مع أكبر محتوياته انقر 
على الخيار "الاحتواء التلقائي لارتفاع الصف" ]زوزع /لاه؟! ][ا0]لا ل . 

3. اكتب القيمة التي ترغب ضمن مربع الحوار. 7[ غطواعنط سمج 


4. انقر "موافق" >/0. [ 5 غطواعط سمع 


الشكل [8-8] تعديل ارتفاع الصف 





الصفوف. 


5-5-8 تجميد موقع الأعمدة والصفوف 


قد تحتوي ورقة العمل على الكثير من الأعمدة والصفوفء وقد يريد المستخدم أن يُثبت بعضها بسبب أهميتها 
لتبقى ظاهرة حتى عند القيام باستخدام أشرطة التمرير الأفقي أو العمودي. 
ه لتجميد الصف الأول من ورقة العمل: 
1. من المجموعة "النافذة" /1/7001//ا ضمن علامة التبويب "العرض" /#اع/لاء انقر زر "تجميد 
الأجزاء" و66 626جم/2 فتظهر لائحة خيارات التجميد. 
2 انقر خيار "تجميد الصف الأول" /«اهم5 م70 2/6626»: نلاحظ ظهور سطر أسود تحت 
الصف الأول. 


« لتجميد العمود الأول من ورقة العمل: 
1. من المجموعة "النافذة" /1/7001//ا ضمن علامة التبودب "العرض" /#اع/لاء انقر زر "تجميد 
الأجزاء" و66 626ج/2 فتظهر لائحة خيارات التجميد. 
2 انقر خيار "تجميد العمود الأول" ولاه مه7 26همح. 
» لتجميد مجموعة من الأعمدة ابتداءًَ من العمود الأول: 


1. حدد العمود الذي يلى مباشرة الأعمدة المطلوب تجميدها. مثال: إذا أردنا تجميد أول 3 


0ظ10 


أعمدة : عندها نحدد العمود الرابع. 
2. من المجموعة "النافذة" /1/70010//ا ضمن علامة التبودب "العرض" #اع/لاء انقر زر "تجميد 
الأجزاء " 53/65 626ع/2 فتظهر لائحة خيارات التجميد. 
3. انقر خيار "تجميد الأجزاء " ومموط ع26هم,/ع. 
ملاحظة: بنفس الطريقة السابقة يمكن تجميد الصفوفء بحيث يتم تحديد السطر الذي يلي مباشرة الأسطر 
المطلوب تجميدها. 
٠‏ لتجميد أعمدة وصفوف في آن معا: 
1. حدد الأعمدة والصفوف المطلوب تجميدها. 
2 حدد الخلية الناتجة عن تقاطع الأعمدة والصفوف التي تم تحديدها في الخطوة السابقة. 
3. من المجموعة "النافذة" /17001//ا ضمن علامة التبودب "العرض" “/اع/لاء انقر زر "تجميد 
الأجزاء " وه6 26هم/2 فتظهر لائحة خيارات التجميد. 


4. انقر خيار 'تجميد الأجزاء " و2206 26هم,2. 
6-5-8 فك تجميد الأعمدة والصفوف 
1. حدد أي خلية من ورقة العمل المطلوب إلغاء التجميد منها. 
2. من المجموعة "النافذة" /1/70/01//ا ضمن علامة التبودب 'العرض" /لاعثلاء انقر زر "تجميد الأجزاء" 


و 2/626 فتظهر لائحة خيارات التجميد. 


3. انقر خيار " إلغاء تجميد الأجزاء " و2966 86626لا. 


6-8 التعامل مع الخلايا 

تتألف ورقة العمل من مجموعة من الأعمدة يبلغ عددها الأعظمي 16.384 عمود يتم تسميتها باستخدام 
الأحرف الانكليزية ...:4,8,0» ومجموعة من الصفوف يبلغ عددها الأعظمي 6 سطر يتم 
تسميتها باستخدام الأرقام ...1,2,3. 

تتقاطع الأعمدة والصفوف لتشكل ما يسمى بالخلايا 06/5» والتي يتم تسميتها بحرف العمود ورقم السطر. 
مثال: الخلية 3 هي نتيجة تقاطع العمود / مع السطر 3. 
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يُمكن إدخال البيانات بمختلف أنواعها في الخلايا: أرقام /1706لا» نص /2اع7» تاريخ 0216. 
1-6-8 تحديد الخلايا 


ه لتحديد خلية واحدة: انقر على الخلية بزر الفآرة الأيسرء يظهر اسم الخلية ضمن مربع اسم الخلية 
١/3111 801‏ . 

٠‏ لتحديد خلايا غير متجاورة: اضغط بشكل مستمر على المفتاح 17©» ثم انقر بزر الفأرة الأيسر 
على الخلايا المطلوب تحديدها. 

ه لتحديد خلايا متجاورة: حدد بزر الفأرة الأيسر أول خلية ضمن نطاق الخلايا المتجاورة المطلوب 
تحديدهاء ثم اسحب الفأرة لتشمل جميع الخلايا المطلوب تحديدها. 

ملاحظة: يُطلق على مجموعة الخلايا المتتابعة اسم النطاق 58/96 » سواءً أكانت بشكل عمودي أو 

بشكل أفقي. ويُرمز لذلك بوضع النقطتين الرأسيتين بين اسمي الخليتين. 

مثال: 

النطاق الأفقي 41:01 والذي يشمل على الخلايا 21,81,01,01. 


والنطاق العمودي 41:44 والذي يشمل الخلايا 41,/42,/43,/44. 
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2-6-8 التنقل بين الخلايا 


إلى جانب الفأرة» يمكن استخدام لوحة المفاتيح للتنقل بين الخلايا. كما في الجدول التالي: 


اعاداع + )1ك الانتقال إلى الخلية السابقة في نفس العمود. 


3-6-8 تحربر البيانات ضمن الخلية 





المقصود بتحرير البيانات هو تعديل محتواها أو حذفه أو إضافة المزيد عليهء وهنا نميز مايلى: 
ه لحذف محتوى خلية وكتابة محتوى جديد: 
انقر على الخلية المطلوبة بزر الفأرة الأيسر نقرة واحدة» ثم اكتب القيمة الجديدة التى تردد. 
٠‏ لتعديل محتوى خلية. بحيث يتم الاحتفاظ بالمحتوى القديم واضافة محتوى جديد عليه: 
انقر على الخلية المطلوية بزر الفأرة الأيسر نقرتين مزدوجتين» ثم قم بالتعديل على القيمة القديمة 
4-6-8 نسخ ولصق محتوى الخلايا 
1. حدد نطاق الخلايا المطلوب نسخ محتواها. 
2. من مجموعة "الحافظة" 01/0003/0) ضمن علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" 2/0/76» انقر أمر 
'النسخ" /زم0©.(أو يمكن استخدام الاختصار © + /01). 
3. حدد الخلية الجديدة المُراد نسخ الخلايا بدءاً منها. 


4. من مجموعة 'الحافظة" 010002/0 ضمن علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" 0/76//: انقر أمر 
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اللصق 298516.(أو يمكن استخدام الاختصار /ا + 1©). 
5-6-8 نقل ولصق محتوى الخلايا 


1. حدد نطاق الخلايا المطلوب نقل محتواها. 

2 من مجموعة "الحافظة" 010003/0 ضمن علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" 20/776» انقر أمر 
'القص" 004 .(أو يمكن استخدام الاختصار لا + 17©). 

3. حدد الخلية الجديدة المُراد نسخ الخلايا بدءاً منها. 

4. من مجموعة 'الحافظة" 010008/0 ضمن علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" 8/0/776»: انقر أمر 


اللصق 298516.(أو يمكن استخدام الاختصار /ا + 1©). 
6-6-8 حذف محتوى الخلايا 


1. حدد نطاق الخلايا المطلوب حذف محتواها. 
2 من مجموعة "التحرير" 01/1179 ضمن علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" 8/0/76» انقر أيقونة 
'المسح" /63/)؛: فتظهر لائحة. 
3. من اللائحة السابقة» انقر على خيار "مسح المحتوبات" 2016/15 /0198). 
ملاحظة: يمكن تحديد الخلايا المطلوب حذف محتواهاء ثم الضغط على مفتاح الحذف 06/6818 من لوحة 
المفاتيح. 


7-8 البحث والفرز والتعبئة 
1-7-8 البحث والاستبدال 


يمكن البحث عن كلمة أو جملة أو رقم أو رمز من خلال الخطوات التالية الشكل [9-8]: 
1. من مجموعة "التحرير " 01119 ضمن علامة التبودب '"الصفحة الرئيسية" 28/0/76 انقر أيقونة 
'البحث والتحديد" 56/014 © 2/00»: فتظهر لائحة اختر منها الأمر "إيجاد" 6100. 
ملاحظة: يمكن الحصول على مريع حوار البحث من خلال الاختصار ع + //ان). 
2 ضمن مريع حوار البحثء اكتب ما تريد البحث عنه ضمن حقل "البحث عن" 1//794 100]. 
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3. يمكنك الضغط على الزر "إيجاد التالي" /)اء6// 2/70 لإيجاد المواقع الذي يرد به ما نبحث عنه 
موقع تلو الآخر. أو الضغط على زر 'إيجاد الكل" //1 2100 فيظهر تحت مريع حوار البحث جدول 
بأماكن ورود كلمة البحث. 

4. انقر زر "الإغلاق" 2/056. 

كما يمكن استبدال محتوى الخلايا بمحتوى آخر من خلال الخطوات التالية الشكل [9-8]: 

1. من مجموعة "التحرير " 011179 ضمن علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" 0/076//» أنقر أيقونة 
'البحث والتحديد" 04ج/56 8 00/ع, فتظهر لائحة اختر منها الأمر "استبدال" 906/م86. 
ملاحظة: يمكن الحصول على مريع حوار الاستبدال من خلال الاختصار /] + /01. 

2 ضمن مريع حوار الاستبدال» اكتب ما تريد البحث عنه ضمن حقل "البحث عن" 531//ا 2100]: 
واكتب المحتوى الجديد ضمن حقل "استبدل ب" 5 /أ/ها 6عوامءم 

3. يمكنك الضغط على الزر "إيجاد التالي" 2ا©// 2100 لإيجاد المواقع الذي يرد به ما نبحث عنه 
موقع تلو الآخر. أو الضغط على زر "إيجاد الكل" 100/1 فيظهر تحت مريع حوار البحث جدول 
بأماكن ورود كلمة البحث. 

4. انقر زر "الاستبدال" 260/3066 فيتم الاستبدال. أو انقر زر "استبدال الكل" // 966/م26 ليتم 
استبدال جميع الخلايا التي ترد بها الكلمة. 


5. انقر زر "الإغلاق" 2/056). 


ععمامع ا ممه عمط 


ععوامع هم عمط 


تأقحانةا نمك 


<< 103115 ]ملا 


وها انع لا لقضاط اا مصاع 


الشكل [9-8] البحث والاستبدال 
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2-7-8 الفرز 


يمكن أن تتم عملية فرز البيانات إما تصاعدياً أو تنازلياء وحسب عمود واحد أو أكثرء ويتم ذلك من خلال 


الخطوات التالية: 


1. انقر اول خلية في العمود الذي سيتم الترتيب وفقاً له. 


2. من مجموعة "التحرير " 6011179 ضمن علامة التبودب '"الصفحة الرئيسية" 28/0/76 انقر أيقونة 
"الفرز والتصفية" /1/16 © +/50, فتظهر لائحة اختر منها الأمر "الفرز من الأكبر للأصغر' 


51651 16 1و3:06 ا ه50 أو الأمر "الفرز من الأصغر للأكبر" م1 /وه//57 1ر50 


.٠-30651 


بعد ذلك إذا أردنا الفرز وفق عمود آخر لنفس البيانات» نتبع الخطوات التالية الشكل [10-8]: 


1. انقر اول خلية في العمود الذي تم الترتيب وفقاً له فيما سبق. 
1 من مجموعة "التحرير " 011109 ضمن علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" ©2/0/76» انقر 
أيقونة "الفرز والتصفية" /21/6 8 50/4» فتظهر لائحة اختر منها الأمر 'تخصيص الفرز' 


5011 0/51017» فيظهر مريع حوار لإضافة مستوى جديد للفرز. 


دن حدا رز) (0 


.0/> انقر زر 'موافق"‎ ٠ 
7 


5ع لوقع كقط وكوك ترزاية املا 5 أعماع | لزض)ا | 


ا كان رمك 


غرية +025 قا هخ أدع | اماك غبرية 5 8ناأولا 


الشكل [10-8] إضافة مستوى جديد للفرز 


6ظ16 


. ضمن مربع الحوار السابق» انقر ع زر 'إضافة مستوى" أعباع ا 400/. 
. انقر القائمة المنسدلة /(8 /776 واختر منها العمود الثاني الذي تريد الفرز وفقاً له. 


. ضمن حقل "الترتيب" 0/067 حدد نوع الترتيب الذي تريد تصاعدي أو تنازلي. 


ااناات )ا 


6 +تمعورج؟ | لاط ]هد | | 


ةق" أورع ننالاك 





3-7-8 التعبئة 


ساعد هذه الميزة على إدخال البيانات بشكل سريع وذلك إما بتعبئة البيانات تلقائياً أو تكرار البيانات 
باستخدام مقبض التعبئة. وهنا نميز الحالات التالية: 
ه التعبئة تبعاً لافتراح: 
1. حدد خلية ما واكتب فيها مثلآً الكلمة "76,مج/ع/نا". 
2 حدد خلية أخرىء واكتب حرف #/لا". هنا يظهر اقتراح بالتعبئة وهو كلمة "6/0/76//ا 
والتي كنا كتنبناها سابقاً" الشكل [11-8]. 
3. يمكنك قبول الاقتراح بالضغط على مفتاح الإدخال /27146: أو تجاهل الاقتراح ومتابعة 


الكتابة بما تريد. 





الشكل [11-8] التعبئة تبعاً لاقتراح 
ه استخدام أداة تعبئة السلاسل التلقائية: وهنا يمكن أن نملا خلايا أفقية أو عمودية بشكل تلقائي 
بتسلسل من الأرقام مثل: ...1,2,3,4 أو تسلسل بمقدار معين مثال: ...0,5,10,15 
ودتم ذلك من خلال الخطوات التالية الشكل [12-8]: 

1. حدد خلية ما واكتب فيها مثلاآً الرقم 1 واضغط على المفتاح /168]. 

2 حدد الخلية السابقة» ثم من مجموعة "التحرير" 2014/9 ضمن علامة التبودب "الصفحة 
الرئيسية" 2/0776 انقر أيقونة "التعبئة" //[/ فتظهر لائحة اختر منها الأمر 'سلاسل" 
5. فيظهر مريع حوار التعبئة. 

3. ضمن مريع الحوار السابق» يجب تحديد مايلي: 

8 7/ 56/65: تحديد كيف ستتم التعبئة إما أفقياً 75 أو عموا دياً 5مجررااه). 
0 7[/06: تحديد نوع التعبئة» اختر "خطي " /1©8. 
6. علراولا م516: مقدار الخطوة عند الانتقال من خلية لأخرى. 


0. علاه/ا م5100: قيمة التوقف التي ستنتهي عندها التعبثة. 


مثال: 5 - علااه/ا م516 و 10 - هلاه م5/0 وكانت أول قيمة بالخلية هي 26/0 
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> تكون السلسلة بالشكل التالي: 10 -5 - 0. 
4. انقر زر 'موافق" /0. 


١-4‏ 7 مع 


ثانا 12قنا نري كا كعلارع5 


بزمل جاعع ارا طايمده ىت (10) 15 ااه )ا 


طغخصمام 031 0 


مم ميث 0 


ع1 [ ] 


ناذا١ا‏ | ثعنااقلا ترت]اك 5 #لاأقلا دعاك 


الشكل [12-8] استخدام أداة تعبئة السلاسل التلقائية 





مقبض التعبئة هو مريع أسود صغير موجود في الزاوية السفلية للخلية» عند وضع مؤشر الفآرة 
عليه يتغير المؤشر إلى إشارة (+). 
يمكن استخدام مقبض التعبئة لتعبئة سلسلة من الأرقام أو التواريخ أو أيام الأسبوع أو الأشهر أو 
تطبيق معادلة تم كتابتها سابقاً على خلايا جديدة. ويتم ذلك من خلال الخطوات التالية: 
1. حدد خلية ماء واكتب فيها قيمة بداية السلسلة. مثال: 0ول. 
2 ضع مؤشر الفأرة على مقبض التعبئة ليصبح شكله إشارة (+). 
3. اسحب مقبض التعبئة إلى عدة خلايا أخرى مجاورة سواء أفقياً أو عموديآء ثم حرر الفأرة. 
4 


. تتم تعبئة الخلايا بأسماء الأشهر الشكل [13-8]. 
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كااعنا امه 
كع ع5 اا 


بصنا وصتمصروصط اأط 


وام صصمممط أامط اا اط 
كطغصدابةا اط 
اط طعهاع 





الشكل [13-8] التعبئة باستخدام مقبض التعبئة 


اعان لاع 1 0 905 رز )| أ/ا ع5انامن) أأتراع 0460 الو1 017 011دكم ل ألا .(2016) .اعواعم ١ل‏ .ل ععلزمل . 
.- ب /ع|الالا امل .2016 


حا (امكروع2 .(2016) .21015 الا" 3110 5وانا١01‏ ا 2016 اأعملاا .دع رل0ع0/! اناو .2 


(2015) .مع51 بإط مع51 2016 ع0116 5011م ءل/!ا .ا/اع311ا همل 30 عبصا 5ئاالان) .3 


عو وع2 05011 أل/ا/ 


1069 


تمارين 
1) أسئلة صح | خطأ ووا ع ا/عل :1 
سإ 
1 إغلاق مصنف دون إغلاق برنامج /06<غ نستخدم الاختصار 24 + // 5 2 
22 يحتوي كل مصنف /01/)00//ا على أكثر من ورقة عمل افتراضية واحدة 586614)//م//ا 08 9 
لكل خلية عنوان يُدعى مرجع الخلية 1876/6/76 //06) يتكون من حرف يحدد العمود 
ورقم يحدد الصف 
للانتقال إلى آخر ورقة عملء. اضغط الزر 147© مع الضغط على السهم الأيمن ضمن شربط 
أوراق العمل ,82 داع ءزى/م/انا 
5 للانتقال إلى الخلية الأولى 41 في ورقة العملء» نستخدم الاختصار 200 +01 


لا يمكن حذف كافة أوراق العمل؛ يجب أن تبقى ورقة عمل واحدة على الأقل ضمن 


المصنف 


خ|ام» 
ب 


2 أسئلة خيارات متعددة وءءزهط© وامناان الا 


أ) نستخدم الاختصار .©06/61() + //5» ثم نقوم بالتعديل على القيمة القديمة. 
ب) ننقر على الخلية المطلوبة بزر الفأرة الأيسر نقرة واحدة» ثم نقوم بالتعديل على القيمة القديمة. 


د) نضغط مفتاح الحذف .©06/61» ثم قم بالتعديل على القيمة القديمة. 


2- لتحديد خلايا غير متجاورة 





ب) اضغط بشكل مستمر على المفتاح //5» ثم انقر بزر الفأرة الأيسر على الخلايا المطلوب تحديدها. 

ج) اضغط بشكل مستمر على المفتاح //4, ثم انقر بزر الفأرة الأيسر على الخلايا المطلوب تحديدها. 

د) اضغط بشكل مستمر على المفتاح 736» ثم انقر بزر الفأرة الأيسر على الخلايا المطلوب تحديدها. 
3- للانتقال إلى آخر ورقة عمل 

أ) اضغط الزر /// مع الضغط على السهم الأيمن ضمن شريط أوراق العمل /823 1/0//)5/76©615/ا. 





ج) اضغط الزر //24) مع الضغط على السهم الأيسر ضمن شريط أوراق العمل /82 07/)5/6©15/ا/ا. 
د) اضغط الزر 4// مع الضغط على السهم الأيسر ضمن شريط أوراق العمل /823 0//)5/76©15//ا. 
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الفصل التاسع 
الصيغ والدوال 


5 )1 -! أ0١311‏ 5 3أنا١1١١01!‏ 2016 أععلاحا 
عنوان الموضوع: الصيغ والدوال في إكسل 2016 2105لا 3/10 5وانا011! 2016 اعمياحا 
كلمات مفتاحية: 
الصيغ 5وال207؛: الدوال 011005ملاع؛: المرجع النسبي 629 :56/91 : المرجع المطلق 16ل/650/ 
69 الدوال المنطقية 011005مناا اه1091» دوال البحث 01005مبا! مناكاوماء الدوال الرئاضية 217// 


05 الدوال الاحصائية 1105لا /5181151109» الدوال المالية 10/5©نا! /2173/019» توابع التاريخ والوقت 


5 | 716 300 ع316؛: الدوال النصيّة 01/005 مرع /لاء7 » دوال المعلومات 05/مناء ملحا 0ه1911ه7/0|. 


ملخص الفصل: 
يتناول هذا الفصل الصيغ والدوال في برنامج الجداول الالكترونية 2016 /هم«غ» حيث سيتم التعرف على مفهوم الصيغ 
وطريقة كتابتها» ومن ثم نستعرض أهم الدوال المستخدمة بمختلف أنواعها: الدوال المنطقية» دوال البحث؛ الدوال الرداضية؛ 


الدوال الاحصائية» الدوال المالية؛ الدوال النصيّة دوال الوقت والتاريخ بالإضافة إلى دوال المعلومات. 


المخرجات والأهداف التعليمية: 
1. تذكر مفهوم الصيغ وطريقة كتابتها. 
2 التعرف على رسائل الخطأ الناتجة عن أخطاء في كتابة الصيغ. 
4. التعرف على أهم الدوال المستخدمة بكافة أنواعها. 
5. تحديد آليات تدقيق الصيغ وتصحيحها 
مخطط الفصل: 
1-9 مقدمة 01 11ء17111:0011. 
2-9 التعامل مع الصيغ 107711105 1111/1 1101:1112 . 


3-9 التعامل مع مر اجع الخلايا ع 1رتن1رء [١9/7‏ [2©1) 1111/77 11701/1119. 
4-9 التعامل مع الدوال 11111211075 1111/1 1101:11112. 
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1-9 مقدمة 

يُعتبر برنامج الجداول الالكترونية ١206ع‏ من أهم البرامج التي تُستخدم في معالجة البيانات وذلك عن طريق 
إدخالها إلى جداول واجراء مجموعة من العمليات الحسابية والمنطقية والإحصائية عليها. ويحتوي هذا 
البرنامج على مكتبة ضخمة من الدوال التي تساعدنا في تطبيق العمليات الحسابية على مجموعة ضخمة 


من البيانات في تعليمة واحدة أو أكثر مثل إيجاد مجموع رواتب الموظفين أو إيجاد أعلى راتب أو أقل راتب. 


2-9 التعامل مع الصيغ 
29د ]1 مغهوم الصيغ وطربقة كتابتها 


الصيغة هي عبارة عن معادلة رياضية تتكون من عنصرين: 
1. المعاملات: يقوم المعامل بتعريف القيم التي سيتم استخدامها في العملية الحسابية» قد يكون المعامل 
قيمة ثابتة أو صيغة أخرى أو مرجعاً إلى خلية أو نطاقاً من الخلايا. 

2 علامات العمليات الحسابية: تقوم بتحديد العمليات الحسابية التى سيتم إجراؤها على القيم. 
للسماح لبرنامج الجداول الالكترونية 06١‏ بالتفريبق بين الصيغ والبيانات» تبدأ جميع الصيغ بعلامة المساواة 
(-). لعرض صيغة معينة انقر فوق الخلية التي تحتوي على الصيغة؛ تظهر الصيغة ضمن شريط الصيغة 
891 وأنا 0111 -!. 


يمكن استخدام أي من علامات العمليات الحسابية التالية في الصيغة: 





أولوبات العمليات الحسابية: 
في حال احتواء الصيغة على اثنين أو أكثر من العلامات» فليس من الضروري في هذه الحالة أن يتم تنفيذ 
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العمليات الحسابية بالترتيب الذي تقرأ به الصيغة - أي من اليسار إلى اليمين. 
يتم تحديد الترتيب الذي يتم به تنفيذ العمليات الحسابية تبعاً لأولوية العلامة الحسابية وذلك كما هو محدد 
من خلال قواعد الرياضيات. 
ترتيب الأولويات يتم وفق الشكل التالي: 
1. يتم تنفيذ العملية الحسابية الأسية قبل أي عملية حسابية أخرى. 
2 ثم تأتي عمليتي الضرب والقسمة في المرتبة الثانية في قائمة الأولوية» ويتم تنفيذهما بشكل متعاقب 
من اليسار إلى اليمين. 
3 ثم يأتي أخيراً تنفيذ عمليتي الجمع والطرح» ومن اليسار إلى اليمين أيضاً. 
ملاحظة: يتم تنفيذ العمليات الحسابية الموجودة داخل الأقواس قبل تلك الموجودة خارجها. 
أمثلة على ترتيب الأولودات: 
مثال  :1‏ 1-9 --4*6/3 +2 
أولء يتم ضرب 6*4 ثم يتم قسمة النتيجة على 3 ثم يتم جمع 2 إلى النتيجة ثم يتم طرح 1. 
مثال 2:2 18 -(1 -4(*6/)3 +2) 
أولً» يتم جمع 2 + 4 ثم يتم ضرب النتيجة ب 6 وأخيراً يتم قسمة النتيجة على (3 - 1). 
يمكن استخدام إحدى الطربقتين لإنشاء الصيغة: 
1. الطربقة الأولى: يتم كتابة الصيغة؛ مشتملة على عنوان الخلية والقيم الثابتة وعلامات العمليات 
الحسابية» داخل الخلية مباشرةً. لجعل الإدخال مفهوم على أنه صيغة» يجب بدء الإدخال بكتابة 


علامة يساوي (-). مثال الشكل [1-9]. 


-2+4*6/3-1 





الشكل [1-9] كتابة الصيغة داخل الخلية مباشرة 
2 الطربقة الثانية: يتم لصق المراجع الخاصة بخلية أو نطاق خلايا في شريبط الصيغة» ثم يتم 


بعد ذلك إتمام الصيغة بكتابة أية علامات أو قيم ثابتة أو أقواس. مثال الشكل [2-9]. 


103 


(1ع-قع |ر5ع* (معجوع)- 





الشكل [2-9] كتابة الصيغة باستخدام مراجع الخلايا 
ملاحظة: أثناء الإنشاء تظهر الصيغة فى شريبط الصيغة وفي الخلية نفسهاء بعد الانتهاء من إنشاء 


2-2-9 الأخطاء في الصيغ 


يُظهر برنامج الجداول الالكترونية رسائل مميزة في الخلايا التي تحتوي أخطاء في الصيغة المكتوبة: 


خطأ القسمة على صفر #0/١//0!‏ 


الأخطاء الكتابية فى الصيغة 7////# 


ينشأ هذا النوع من الأخطاء عند كتابة أسماء خلايا خاطئة. 


خطأ تمردر قيمة غير مناسبة إعانا ا م/ا# 


مثلأ تمرير الأحرف عوضاً عن الأرقام لعملية الجمع 


خطأ مرجع الخلايا !-االال(# 


يحدث هذا الخطأ عند كتابة تعبير لا يمكن حسابه. 


خطأ مرجع على خلايا محذوفة !#527 يحدث هذا الخطأ 1+1عبجاعع مم 
]تنا تاناصسرمعآ 


عندما تحتوي الصيغة أسماء خلاياء ثم يتم حذف أو نقل 


إحدى هذه الخلايا 





14 


3-9 التعامل مع مراجع الخلايا 
1-3-9 المرجع النسبي 
يستخدم /06“«ع بشكل افتراضي المرجع النسبي. يتألف المرجع النسبي من اسم العمود ورقم الصف مثل: 
مثال: ليكن لدينا جدول رواتب الموظفين» يتألف من رقم الموظفء راتب الموظفء قيمة المكافآة. لحساب 
قيمة الراتب الكلي للموظفين (الراتب الكلى > راتب الموظف + قيمة المكافأة) باستخدام المرجع النسبي. 
اتبع الخطوات التالية الشكل [3-9]: 

1. في خلية الراتب الكلي للموظف رقم (1)» اكتب الصيغة التالية: 02 + 82 - 

2 استخدم الملء التلقائي عن طريق التعبئة باستخدام المقبض لحساب الراتب الكلي لباقي 





الشكل [3-9] استخدام المرجع النسبي 


2-3-9 المرجع المطلق 

المرجع المطلق لخلية في صيغة ما هو استخدام عنوان الخلية بشكل لا يتغير فيه عند السحب للتعبئة. 
وبلزمه إشارة 8 قبل الحرف الذي يمثل عمود الخلية وقبل الرقم الذي يمثل صف الخلية مثل: (8//82) 
مذان + لتكن :لديا بجدول روانب: الموظنين. السائق» الحساب قيمة الكبريدة من الراضيه الكلى للعوظنين. رقيسة 
الضريبة - راتب الموظف ا نسبة الضريبة) باستخدام المرجع المطلق؛ اتبع الخطوات التالية كما في الشكل 


:]4-9[ 
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1. في خلية قيمة الضريبة للموظف رقم (1)» اكتب الصيغة التالية: 8/52 )ر 3() - 
2 استخدم الملء التلقائي عن طريق التعبئة باستخدام المقبض لحساب قيمة الضريبة لباقي الموظفين. 


-03*52 


< 02 11001010 





الشكل [4-9] استخدام المرجع المطلق 
4-9 التعامل مع الدوال 


1-4-9 الدوال الرباضية 


تعتبر مجموعة الدوال الرياضية واحدة من أكبر مجموعات الدوال وأكثرها تنوعاً في برنامج الجداول 
الالكترونية /6«06؛ تتراوح هذه الدوال من عملية الجمع البسيط //الا5 إلى الوظائف المعقدة والمتخصصة 
مثل الدوال اللوغاردتيمية. 
1. دالة عملية الضرب 061)0637م 
(... , [12ع111ن١]‏ , 1اع111نا) 0207م - 
مثال: الشكل [5-09]. 


2 تابع الجمع البسيط الاانا5 
(... , [12ع111ن١]‏ , 11 ع01112ا١1)‏ الا 5 - 
الخلية التي تحتوي على رقم أي يجب وضع جميع القيم المطلوب جمعها 
مثال: الشكل [5-090]. 
3. دالة الجمع الشر: طي !| آلاالا د 
([11_1211الا5] , 2أاع111© , ع 09ت :)| ثلا|لا 5 - 
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هذه الدالة لا تقوم بعملية الجمع إلا في حال تحفق شرط معين. مثال: الشكل [5-9]. 

6 : نطاق الشرطء وهو نطاق الخلايا الذي سيتم اختبار الشرط عليه. 

183 المعيار المطلوب تحقيقه حتى تتم عملية الجمع. 

:]51177_-١31196[‏ نطاق الجمع» وهو نطاق الخلايا المتضمنة القيم المطلوب جمعها في حال 
تحفق المعيار. (في حال لم يتم تحديد هذا المجال من قبل المستخدم يتم الجمع من ©2)3/9). 


ا الا ا 
سام | ا سسا ص 
| 6 س»> | صن صل صصص تست 
ال لاا 0 


1111 اابط ٠ش‏ 
ا ع تتام  |‏ صصس ‏ ووصة (1]27,07لاالا- 


(3:27ع,"عصم1؟ البسع",83:87)ع | ااانا - 
(3:27ع,"7,"<250000ع:3ع)ء 1 الا لاود 
(7,"<250000”",3:07ع:3ط )| الاالات- 





3 "3 الث ِ 1 ِ 2 
4. دالة التقريب 2/اال01 لشكل [5-9] 7111:1105[ 511111117 - 511111 - 4111)ممرم 


تُستخدم هذه الدالة لتقريب رقم بعدد معين من الخانات العشرية. يتم التقريب وفق التالي: 
« إذا كانت آخر خانة أكبر أو تساوي 5., ثُدور هذه الخانة إلى أقرب رقم للأعلى. 
« إذا كانت آخر خانة أصغر تماماً من 5»: تُدور هذه الخانة إلى أقرب رقم للأدنى. 
(010115 _1171ن١١!‏ , 1اع01112 )8001/10 - 
161 الرقم العشري.(إما نحدد خلية أو نضع رقم مباشرة). 
77-5//: رقم يدل على عدد الأرقام بعد الفاصلة الذي سيتم التقردب إليه. 
مثال: الشكل [6-9]. 


5. دالة التقريب للأدنى /01//1/الا01 
تُستخدم هذه ال 0 العشردة. د يتم التفردب وفق مايلي: تدور 
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(5 0101 _١11ن١١!‏ , 110111121 ) لاالا/ا 010/1210 - 
61 الرقم العشري.(إما نحدد خلية أو نضع رقم مباشرة). 
77-5//: رقم يدل على عدد الأرقام بعد الفاصلة الذي سيتم التقردب إليه. 
مثال: الشكل [6-09]. 


6. دالة التقريب للأعلى زن)0|اانا01 
تستخدم هذه الدالة لتقريب رقم معين بعدد من الخانات العشرية. يتم التقرسب وفق مايلي: تدور 
آخر خانة إلى أقرب رقم للأعلى. 
(5 01011 _1171ن١١!‏ , اع001112) 8001/12/2 - 
61 الرقم العشري.(إما نحدد خلية أو نضع رقم مباشرة). 
5 7لا: رقم يدل على عدد الأرقام بعد الفاصلة الذي سيتم التقردب إليه. 
مثال: الشكل [6-9]. 


7. دالة التقربب لرقم زوجي أعلى (الاع 


(!ع0111١)لاطالاع‏ - 
مثال: الشكل [6-9]. 


8. دالة التقريب لرقم فردي أعلى 0/00 


- 01/0)11101112© 1( 


مثال: الشكل [6-9]. 

























(862,2)هلانا80- 
(853,2)هلاطلالا801- 


م 0 (54,2)لانلا0مملانامو-| ١‏ 
دممقدووو| 2 ر(هتمددص]| ‏ 5و| 2 (تمرددص| ‏ 551 
دممقدموو_ #وممصص]| ‏ هوو| مميصص| ‏ 2دة 


الشكل [6-9] استخدام دوال التقريب 






ظ الدالة (1) 
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2-4-9 الدوال الاحصائية 


يتضمن برنامج الجداول الالكترونية اعملاا عدد كبير من الدوال الاحصائية. تتيح إجراء عمليات 
إحصائية قياسية مثل حساب الانحراف المعياري والتباين والوسيط وما شابه ذلك. 
1. دالة المتوسط الحسابي عي مناع/ام 
(... , [2اع101116] , 1اعم مصاع غلا م - 
6 الخلية التي تحتوي على رقم أي يجب وضع جميع القيم المطلوب معرفة المتوسط 
الحسابى لها. 
مثال: الشكل [9-/7]. 


2. دالة المتوسط الحسابي الشره طي عاعاى ماعنا م 
([132119_ع©26اع3] , وهااع1© , عهومة:)ذااع 0 /*9ع/ام - 
هذه الدالة لا تعوم بعملية بحساب المتوسط الحسابي إلا في حال تحقق شرط معين. 
فكال# الشكل [6ت7]. 
6 : نطاق الشرطء وهو نطاق الخلايا الذي سيتم اختبار الشرط عليه. 
83 المعيار المطلوب تحققه. 


:]5/77-١2510906[‏ نطاق حساب المتوسط. 


3. دوال العد عاموا8ادرهن0 - لماميه© -عالادينه0 -اديره6 
(... , [2عناات/] , 1عداج») 1 لاا0م 20 - 
©1096 الخلايا التي سيتم عدها. 


تقوم هذه الدالة بحساب عدد الخلايا التي تحتوي على أرقام فقط. ويما أن قيم التاريخ والوقت 
تُخزن بشكل رقمىء لذلك فإن الدالة 0010/0/7 ستأخذ تلك الأنماط بعين الاعتبار فى حساب 
العدد الكلي. مثال: الشكل [7-9]. 


(... , [2عنااتل] , 1عنات7 28 0/1ا0م1 20 - 
عرا/ج/: الخلايا التي سيتم عدها. 
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تقوم هذه الدالة بحساب عدد الخلايا غير الفارغة» متضمناً النصوص والأرقام والتواريخ والصيغ 


وقيم الخطأ. مثال: الشكل [7-9]. 


(ع 18121/12123119 لالا 200 - 
6 : نطاق الخلايا المطلوب عدها. 
تقوم هذه الدالة بعد الخلايا الفارغة فقط. مثال: الشكل [9-/7]. 


(جأاع1أاع , ع 09ت 1١١):‏ لاالا 200 - 
6 نطاق الخلايا المطلوب عذها في حال تحقق شرط معين. 


83 المعيار الذي سيتم العد بناءً عليه. 


. دالة أعلى قيمة مالا 

(... , [12ع111ن١]‏ , 11 ع10111١)‏ )1/181 - 
6 الخلية التي تحتوي على رقمء يتم وضع الخلايا المطلوب معرفة أعلى قيمة بينها. 
مثال: الشكل [9-/]. 


. دالة أدنى قيمة / لآلا 

(... , [12ع01112ا١1]‏ , 1 1ع1112نا )لا لاا - 
الخلية التي تحتوي على رقمء يتم وضع الخلايا المطلوب معرفة أدنى قيمة بينها. 
مثال: الشكل [9-/]. 


. دالة الوسيط /1لثما 2عاالاا 
(... , [2!ع11انا١!]‏ , 1اع11انا ا لالماراع لاا - 


تستخدم هذه الدالة لإيجاد القيمة التي تقع في الوسط ضمن مجموعة من الأرقام. 
مثال: الشكل [7-9]. 
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7. دالة القيمة الكبرى غ1 ©5// 
لطا , برج جاعا )68 | - 


: عدد يشير إلى الترتيب الذي نريد إظهاره» مثال: ثاني أكبر قيمة (نكتب 2). 
تستخدم هذه الدالة لمعرفة أكبر قيمة من مجموعة قيم وفق ترتيب معينء مثال: نريد معرفة ثاني 


أكبر قيمة»؛ أو ثالث أكبر قيمة وهكذا. مثال: الشكل [7-9]. 


8. دالة القيمة الصغرى 51/811 
(! , بج 481-1-)/311١‏ 5/1 - 
/[3/13: نطاق الخلايا التي نريد معرفة قيمة صغرى فيها. 
: عدد يشير إلى الترتيب الذي نريد إظهاره» مثال: ثاني أصغر قيمة (نكتب 2). 
ستخدم هذه الدالة لمعرفة أصغر قيمة من مجموعة قيم وفق ترتيب معينء مثال: نريد معرفة 


ثانى أصغر قيمة» أو ثالث أصغر قيمة وهكذا. مثال: الشكل [7-9]. 


1 
م 
: ست 
ْ ايا 
6 
.5 


ا سام | 00 
عت | سي ا صم 
س#اتسسم ‏ [ ا هد 





(03:07)لالقامع ابلاع 
الشكل [7-9] استخدام الدوال الاحصائية 


3-4-9 الدوال المالية 


يوفر برنامج الجداول الالكترونية /06“«ع مجموعة من الدوال لأداء الحسابات المالية» تسمح هذه الدوال 
بإجراء حسابات لسداد القروضء والجدوى القتصادية؛ والتخطيط المالىء والميزانية وما شابه ذلك. 


1. دالة حساب الأقساط المالية 7//طم 


([©مرا] , [/!] , ام , اعم , 1)16/]م - 
ع :: معدل الفائدة. 


/6:: عدد دفعات التسديد. 

1 المبلغ الإجمالي المطلوب سحبه أو سداده. 

القيمة المستقبلية بعد زيادة الفوائد التي نريد دفعها أو سدادها (اختيارية). 

6 طريقة السداد (اختيارية). 

اسم هذه الدالة 5/0/7 هو اختصار ل 776/4/[ه8؛: وتُستخدم لحساب قيمة الدفعة/القسط التي يجب 
تسديدها كل فترة زمنية. 

مثال: الشكل [8-9]: اشترت مشفى معدات طبية بمبلغ مقداره 1.000.000» وذلك بالتفسيط 
على مدة 4 سنوات وبمعدل فائدة مقدارها 78. المطلوب: حساب قيمة الدفعة الشهردة. 


(ضرب مدة التسديد وتقسيم معدل الفائدة على /12/ شهر لتحويلها من قيم سنوية إلى شهرية) 


ل.س. 24,412.92 


(1171081/12,82*12,83م- 





الشكل [8-9] استخدام الدالة 7747 
2 دالة حساب القيمة الحالية لتدفقات نقدية /اط 
([0/] , [/7] , 1111م , اعم , )لام - 
ع:: معدل الفائدة. 
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/6:: عدد دفعات التسديد. 

1 الدفعة التي يتم تسديدها كل فترة. 

/6: القيمة المستقبلية بعد زيادة الفوائد التي نريد دفعها أو سدادها (اختيارية). 

6 طريقة السداد (اختيارية). 

اسم هذه الدالة لاط هو اختصار ل هلا/ه/ا 2/6564 أي القيمة الحالية» تُستخدم هذه الدالة 
لحساب أصل المبلغ (المبلغ الحالي) لو كان لدينا مقدار الدفع الدوري مع الفائدة وقيمة التسديد. 
مثال: الشكل [9-9]: حساب مقدار المبلغ الأصلي الذي اقترضه الشخصء بناءً على مقدار 
الدفعة الشهرية» ومدة التسديدء ومعدل الفائدة السنودة. 


(ضرب مدة التسديد وتقسيم معدل الفائدة على /12/ شهر لتحويلها من قيم سنوية إلى شهرية) 


)524,412.92( 


(81/12,82*12,83)نامءع 





الشكل [9-9] استخدام الدالة 7[ 
3. دالة حساب القيمة المستقبليه /ا/ 


([0/[] , [لام] , 1111م , اعم , ع1هم)لاع - 
ع :: معدل الفائدة. 


/6:: عدد دفعات التسديد. 

1 الدفعة التي يتم تسديدها كل فترة. 

1 المبلغ الإجمالي المطلوب سحبه أو سداده (اختيارية). 
6 طريقة السداد (اختيارية). 


اسم الدالة لاخ هو اختصار ل علاه/٠‏ ق,نااباع أي القيمة المستقبلية للمبلغ. 


0 لمدة 5 سنوات. والمطلوب: حساب القيمة المستقبلية للمبلغ الذي تم استثماره. 
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ل. الغ 1 15 





(81,82,0,83)لاعع 


الشكل [10-9] استخدام الدالة 7[/ 


4-4-9 الدوال النصية 


يوفر برنامج الجداول الالكترونية اوم مجموعة من دوال النص للتعامل مع السلاسل النصية. 
1. دالة ضبط النص «اعم90رم 
تستخدم هذه الدالة لتحويل الحرف الأول من كل كلمة إلى حرف كبيرء وبقية الأحرف صغيرة. 
مثال: الشكل [11-9]. 


يرع )) عام 80م - 
14 : النص الذي سيتم تطبيق الدالة عليه. 


2 دالة الحروف الكبيرة جاع ممّنا 


تُستخدم هذه الدالة لتحويل جميع الأحرف في النص إلى أحرف كبيرة. مثال: الشكل [11-9]. 
ياه )) ماع ممصن - 
“6: النص الذي سيتم تطبيق الدالة عليه. 


3. دالة الحروف الصغيرة «عا//ا ١-0‏ 


تستخدم هذه الدالة لتحويل جميع الأحرف في النص إلى أحرف صغيرة. مثال: الشكل [11-9]. 
(إعا) عا /ا/ا0 ١‏ - 
: النص الذي سيتم تطبيق الدالة عليه. 


4. دالة الاستخلاص من اليسار 1/77 / 
ستخدم هذه الدالة لإرجاع عدد معين من الأحرف من يسار النص. مثال: الشكل [11-9]. 
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م 0 - 
/ا): النص الذي سيتم تطبيق الدالة عليه. 


١ 5‏ عدد الأحرف التي نريد اقتطاعها بدا من اليسار. 


. دالة الاستخلاص من اليمين 5/6/7 


تُستخدم هذه الدالة لإرجاع عدد معين من الأحرف من يمين النص. مثال: الشكل [11-9]. 
([ك131_١1ل١١١]‏ , ألاع)) 8/071 - 

/اع): النص الذي سيتم تطبيق الدالة عليه. 

785 1 : عدد الأحرف التي نريد اقتطاعها بدءاً من اليمين. 


. دالة الاستخلاص من المنتصف (/// 
(111_1315لا١!‏ , 111لا١1‏ ]5131 , آلاع7/()/1/] - 
/ا: النص الذي سيتم تطبيق الدالة عليه. 
07 رقم الحرف الذي نريد الاقتطاع بذعا عنه. 
5 1 عدد الأحرف التي نريد اقتطاعها بدءاً من الحرف المعدن مادقا : 


مثال: الشكل [11-9]. 


. دالة الاستبدال 51085771071 

تُستخدم هذه الدالة للبحث عن قيمة واستبدالها بقيمة جديدة. مثال: الشكل [11-9]. 
([11الا١!_ع1513116١١]‏ , الاعآ_الاء ١‏ , الاع1_ل010 , الاع)) 1 ل)1 5851١‏ - 

/اع): النص الذي سيتم تطبيق الدالة عليه. 

0/0_16: النص القديم أو جزءِ منه الذي نريد استبداله. 

أ»اع1_/لا6,: النص الجديد الذي نريد وضعه. 

66-71 ط(اختياري) في حال كان النص يحتوي على شيء مكرر وأردنا استبدال جزء 


مع بقاء الأجزاء الأخرى» هنا نضع رقم الجزء الذي نريد استبداله» مثال: نضع القيمة 1 فيتم 
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استبدال الجزء الأول ويقاء الأجزاء الأخرى. 


8. دالة دمج الخلايا 71 1/8 0601/6871 
تستخدم هذه الدالة لدمج الخلايا مع بعضهاء وهي تشبه تماماً الدالة (©). مثال: الشكل [11-9]. 
(... , 12»ا©1 , 1)ماء)) ع1 ملاع 1م2000 - 


| | 
دس عه 0 ١‏ 0 


بطاوععباأصنا اقب" أن مكامريزة 





الشكل [11-9] استخدام الدوال النصية 


5-4-9 دوال التاربخ والوقت 


الهدف الأساسي من برنامج الجداول الالكترونية اهمع هو إجراء العمليات الحسابية مع الأرقام» ولكن 
يمكن أن يساعد اهمع أيضاً على إجراء حسابات معقدة باستخدام التواريخ والأوقات» وذاك عن طريق 
تحويلها إلى أرقام. 
1. دالة حساب التاربخ والوقت الحاليين //1١0/م‏ 
تُستخدم هذه الدالة لمعرفة التاريخ والوقت الحاليين. مثال: الشكل [12-9]. 


00 - 
2. دالة حساب التاريخ 71 04 


ُ تخدم هذه الدالة لتحويل مجموعة من الأرقام إلى تاريخ. مثال: الشكل [12-9]. 
([(ت0 , 11101١11‏ , ا وعلراع 1 8 - 
/3عر: الرة قم الخاص بالسنة. 
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7 الرقم الخاص بالشهر. 
[9: الرقم الخاص باليوم. 


3. دالة حساب اليوم 0417 
تُستخدم هذه الدالة لإعادة رقم اليوم (31-1) من تاريخ معين. مثال: الشكل [12-9]. 
(اع0111١!_أوأراع5)لا8)‏ - 
61- 6,8 :5: التاريخ الذي نريد تطبيق الدالة عليه. 
4. دالة حساب الشهر 1/1717 1/0/ 
تُستخدم هذه الدالة لإعادة رقم الشهر (12-1) من تاريخ معين. مثال: الشكل [12-9]. 
ل ل - 
61 56/78 : التاريخ الذي نريد تطبيق الدالة عليه. 


5. دالة حساب السنة معلا 


تُستخدم هذه الدالة لإعادة رقم السنة من تاريخ معين. مثال: الشكل [12-9]. 
(اع116انام_اوارع5) طلا - 
61 6,98 :: التاريخ الذي نريد تطبيق الدالة عليه. 


الاام 9:51:34 10/7/2019 





الشكل [12-9] استخدام دوال التاريخ والوقت 
6-4-9 دوال البحث 
يوفر برنامج الجداول الالكترونية /2“06 عدداً من الدوال التي تتيح البحث عن البيانات واستخراجها من 
قائمة أو جدول؛: يمكن استخدام هذه الدوال لمجموعة متنوعة من الأغراضء مثل: إرجاع معدل الضريبة 
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المناسب على أساس الراتب. 


1. دالة البحث العمودي 5لا»1001/ا 
عه 5 هذه الدالة للد ب عن قيمة فى العمود الأول من جدول واعادة القيمة الموافقفة من عمود 


(منا كأ ١3116_!0©0‏ , 11الا١1_)اع700أ_أ0»©‏ , /(ت١311_ع1ل136‏ , عنااج/_م ناكا 0 )١6‏ 0002 ]ا - 
©///٠_ملا001/:‏ القيمة المطلوب البحث عنها. 


/(190/6_3173: نطاق الجدول الذي يحتوي على عمود البحث وعمود النتيجة. 
00/_0607: رقم عمود النتيجة» وهو ترتيب العمود الذي يحتوي على النتيجة بالنسبة 
للجدول المحدد. 

0110 98096: هنا يتم وضع القيمة 776 (القيمة الافتراضية) في حال أردنا الحصول على 
قيمة تقريبية» أو يتم وضع القيمة 8/56/ في حال أردنا الحصول على قيمة مطابقة تماماً. 
مثال: البحث عن نتيجة الطالب اعتماداً على رقمه الجامعي. الشكل [13-9]. 


(عكاشعرة,10,853:7م )ع نا001 الا 





الشكل [13-9] استخدام دالة البحث )171,001 
2 دالة البحث الأفقي الا»ا1 00 1ل 
تستخدم هذه الدالة للبحث عن قيمة في السطر الأول من جدول واعادة القيمة الموافقة من سطر 
(مناكا ١0 الل_أ170عال_!١الا11 , ١311_1١00‏ , [3112_ع1ل136 , عنااج/'_م نكا 0 )١‏ 00102 /] - 
| ة/_ملا00/: القيمة المطلوب البحث عنها. 
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/(190/6_3/17: نطاق الجدول الذي يحتوي على صف البحث وصف النتيجة. 

1071 ا/لا0/: رقم صف النتيجة» وهو ترتيب الصف الذي يحتوي على النتيجة بالنسبة 
للجدول المحدد. 

110 2096: هنا يتم وضع القيمة 776 (القيمة الافتراضية) في حال أردنا الحصول على 
قيمة تفريبية» أو يتم وضع القيمة 72/56 في حال أردنا الحصول على قيمة مطابقة تماماً. 
مثال: البحث عن نتيجة الطالب اعتماداً على رقمه الجامعي. الشكل [14-9]. 


(عكاشطر001008]87,81:54,4 ]برع 





الشكل [14-9] استخدام دالة البحث 171.001 
7-4-9 الدوال المنطقية 


يتم استخدام الدالات المنطقية في أوراق العمل لاختبار إذا ما كانت حالة ما صحيحة أو خاطئة:» بناء 
على نتيجة هذا الاختبارء يمكن بعد ذلك اختيار إجراء مثل عرض معلومات أو إجراء حسابات أخرى. 
1. الدالة الشرطية // 
تستخدم هذه الدالة لإرجاع قيمة إذا تحقق اختبار منطقي معينء» وقيمة أخرى إن لم يتحقق هذا 
الاختبار. 
([ع5ات1آ_[أأا_عنااةتل] , [عنانا_آآا_عنااج/] , أوع1_اجء1و6١)ع])‏ - 
09163/_654!: الاختبار المنطفيء أي الشرط المطلوب التحقق منه. 
6 أ_16//: القيمة المطلوب إظهارها في حال تحفق الشرط. 
6 _ع1/ج: القيمة المطلوب إظهارها في حال لم يتحفق الشرط. 


مثال: الشكل [15-9] - حساب الراتب الجديد للموظفء. بحيث يحصل الموظف الذي يعمل بدوام كامل 
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6 ااباع على زبادة مقدارها 10.000» بينما يحصل الموظف الذي يعمل بدوام 7176 5/0/4 على 
زدادة مقدارها 5.000. 


ع أانآ 


20)- 110000 ((3+5000ط,"ع ١120‏ غرمطد"-3+10000,!)83,"عج ١1‏ اآب"-83)غاع 


ع أانآ 
0!< (4+5000ط,'ع111 غرمطك"-84)١,4+10000ع"عم‏ 11 ااب"علوقءاء 


2323133 0| ((5+5000ط ,"1116 غزمط10000,|2)85-2"5ج5ط "م11 ااب"5ق8)ءاء 


1 5101 
0 (6+5000ط,'ع110 غأرمطك"-2)86١,6+10000ط‏ "عدم 11 ااب."دمقاءاء 


أانآ 
2*5 ا ((7+5000ط ,"1116 غنمطك"-7+10000,|)87ط ,"م11 ااب"<-87)ءعاء 


الشكل [15-9] استخدام الدالة 7[ 


2 الدالة الشرطية 2/ مع الدالة (و) الام 








710 وهي معادلة تحقق جميع الشروطء أي في حال أردنا أن تتحقق مجموعة من الشروط 
نستخدم 4//0/ وسوف تعطينا القيمة 7706 في حال تحققها جميعاً و 28/56 في حال لم يتحقق 
واحد منها على الأقل. 

مثال: الشكل [16-9] - المطلوب وضع كلمة "85ل" بالنسبة للموظف الذي حصل على مبلغ 
0 في كل من المكافآتين الأولى والثانية» ووضع كلمة "78/0" لغير ذلك. 


11 اانط ظ 
' ("هل(","وعلا",(20000 - 03 ,623-20000)مللماعاء 


ع1 أاابءآ 


( "00 ","وع لا",(20000 - 04 ,04-20000)ناللماعا- 


210000 0 ("0ل(","وعلا",(20000 - 05 ,05<20000)(الاماعاء 
0 100 20000 0 ("0ل(!","وعلا",(20000 - 06 ,606<20000)(الاماعاء 
1000 1000 0 ("0ل(","وعلا",(20000 - 07 ,07<20000))مالاماغاء 








الشكل [16-9] استخدام الدالة “77 مع الدالة (4/877م 
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3. الدالة الشرطية ع/ مع الدالة (أو) 0/5 
5 هي معادلة تحقق شرط واحد على الأقل من عدة شروط» بحيث يعطي 7/0/6 في حال تحقق 
شرط واحد منها على الأقل» و©8/56/ في حال لم يتحقق أي شرط. 
مثال: الشكل [17-9] - المطلوب وضع كلمة "5ه" بالنسبة للموظف الذي حصل على مبلغ 20.000 
في أحد المكافآتين على الأقل» ووضع كلمة "8/0" لغير ذلك. 


6 أانء؟ ظ 


200000 200000 


6 أابنآ 
1 


20000 000 
5101-66 
101000 1000 00000*ظ*2ظ2 


5101© 
1010000 20000 








الشكل [17-9] استخدام الدالة #رر مع الدالة +007 
8-4-9 دوال المعلومات 
يمكن من خلال دوال المعلومات المتوفرة فى /2<06 من استرداد المعلومات المتعلقة بالخلاياء تفيد هذه 
الدوال لاختبار البيانات قبل استخدامها. 


1. دالة فحص الخلية الفارغة “/1 816 
ترجع هذه الدالة القيمة 7/0/6 إذا كانت الخلية فارغة» والقيمة 72/56 في حال غير ذلك. 
(عنااج )»8/1 |58 - 
عاق“ : الخلية المطلوب تطبيق الدالة عليها. 
مثال: الشكل [18-09]. 


2. دالة فحص الخلية الرقمية جعاع اانا /! 15 
ترجع هذه الدالة القيمة 7/0/6 إذا كانت قيمة الخلية رقم» والقيمة 8/56/ في حال غير ذلك. 
(ءناهب) جاع 8 انالا5/ - 
©6//: الخلية المطلوب تطبيق الدالة عليها. 
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مثال: الشكل [18-090]. 


3. دالة فحص الخلية النصية 57217)7/ 
ترجع هذه الدالة القيمة 7/0/6 إذا كانت قيمة الخلية نصء والقيمة 2/56/ في حال غير ذلك. 
(عناات) 1 )11 5] - 
©//: الخلية المطلوب تطبيق الدالة عليها. 
مثال: الشكل [18-090]. 


4. دالة فحص الخلية الرقمية ذات الرقم الفردي 50/01/0/ 
ترجع هذه الدالة القيمة 7/0/6 إذا كانت قيمة الخلية رقم فرديء والقيمة 56/ه/ في غير ذلك. 
(111011121) 01010 - 
1 الخلية المطلوب تطبيق الدالة عليها. 
مثال: الشكل [18-9]. 
5. دالة فحص الخلية الرقمية ذات الرقم الزوجي /اعالاعا5/ 
ترجع هذه الدالة القيمة 7/0/6 إذا كانت قيمة الخلية رقم زوجيء والقيمة 78/56 في غير ذلك. 
(اعننام)لاعالاع5/ - 
6 الخلية المطلوب تطبيق الدالة عليها. 
مثال: الشكل [18-9]. 





الشكل [18-9] استخدام دوال المعلومات 
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اعان لاع 1 0 9005 رز )| أ/ا ع5انامن مأ 7داع 4650 الموأ 017 011دكم لل الا .(2016) .اعواعم ل .ل ععلزومل . 
.> كل لزع |الالا امل .2016 


حا (امدروع2 .(2016) .2110115 (انا-| 3110 5واأنا 01 2016 أوملاعا .دع ال0ع0/! آنا:و2 .2 


(2015) .مع51 بإط مع51 2016 ع0170 5011م ءل/!ا .ااع311ا (لومل 30 عبصا 5ئاالان) .3 


ووع2 05011 أل/ا/ 


.(2015) .005لأ0ضنا!آ - 2016 عملا آآ0دكمءل/ا .إع51هكا دوداالم 00و اأام1مع58 و2) . 
10 رايا ع 501/1 15011١١9‏ /ا/ا 


9 (2016) .2اعلاع ا - 2016 اإعملاعا )أ0دكم صغ//اا اع51 كا مهودأللم 300 اااام7مع] 2919 . 
.10 برا عره//ا 01د 


.(2016) .0/100 اناان 2919| عاناو 1 أمبااظ 2016 اعملاا رع روعاء/4/ اع ولع أ/! 00و معاعل اذا . 
حا 0كدروهء06 
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تمارين 


أنشىء مصنف باسم 051/3/5© وأدخل البيانات التالية وبنفس التنسيق 


5اا كاذ اعآنام١20111)‏ 


جاح ل كم 
سي ل 111 ال ال ا 
10 هتنا | قله ا | 88 | 96 ا 
10 الا تر ا | 5لا 
0 
تالاه 

اا للا 

كه 















660601 | ابرض | ا | 1000 

16 | | جات اا | 8 

017ل | عت | ا | 85 | 92 ل 

1 تاقاط 65ت | ا | 40 | 365 ا 
مم ل م 
10 وات | صقرت | ا | 25 | 66 | ص للا 
102 | تلط | رفز | ا | 62 | 69 | | ا 
1022 | تقالاا | برومفيرة | | 98 200 | لا 
1023 1 7تناكةتت | امومم1 | ا 80 97 | ل ا 
24 | عطص | مهل | ا 83 92 | ل ا 
025 | 0ك | مسد | ا 7 مع | ل ا 
1026 | صتاسد | اميه | | 62 85 | ا 
0 
026 | مهاد | مضمج | اا | 92 95 | ل لا 
02 | ضف | صته | ا 004 م ل ا 


0 
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تمثل البيانات السابقة جدول علامات الطلاب في برنامج الإجازة في علوم الإدارة لمادة (/6]نام0017) - 05 


5) أنشىء مصنف باسم 51/3/5© وأدخل البيانات السابقة وبنفس التنسيق. المطلوب: 


1. سمي المصنف باسم "05//3115)' وورقة العمل باسم "جدول العلامات". 
2 اكتب الصيغ اللازمة لملىء باقي خلايا الجدول وفق مايلي: 
1-2 خلية معرّف الطالب والتي يتم تركيبها كمايلي (بدءأ من اليسار إلى اليمين): 
(كنية الطالب_الحرف الأول من اسم الطالب_رقم الطالب_05)) 


2-2 خلية العلامة النهائية وهى نتيجة متوسط علامة الوظيفة وعلامة الامتحان للطالب مقربة لأول 


3-2 خلية "الفئة وفقاً للعلامة" حيث يتم إعطاء قيمة حرفية لكل طالب وفقاً للعلامة النهائية كمايلى: 
و1 يت يدم ١‏ حرة و1 يلي 


الفئة 4 إذا كانت العلامة النهائية أكبرأو تساوي 90 درجة. 
الفئة 8 إذا كانت العلامة النهائية بين 80 - 89 درجة. 
الفئة :0 إذا كانت العلامة النهائية بين 0/ - 9/ درجة. 
الفئة 0 إذا كانت العلامة النهائية بين 60 - 69 درجة. 


الفئة / إذا كانت العلامة النهائية أصغر تماماً من 60 درجة. 


3. بالنسبة لخلية العلامة النهائية اكتب الصيغ اللازمة لحساب: 


1-3 العدد الكلى للطلاب. 
2-3 عدد الطلاب الناجحين (أي الذين حصلوا على علامة نهائية أكبر أو تساوي 60 درجة ). 
3-3 عدد الطلاب الراسبين (أي الذين حصلوا على علامة نهائية أصغر تماماً من60 درجة ). 


5-3 نسبة الرسوب. 


6-3 قيمة أعلى علامة. 


7-3 قيمة أدنى علامة. 
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4. بالنسبة لخلية "الفئة وفقاً للعلامة" اكتب الصيغ اللازمة لحساب عدد الطلاب ضمن كل فئة من 


الغثات: 
1-4 عدد طلاب الفئة 4/. 


2-4 عدد طلاب الفئة 8. 
3-4 عدد طلاب الفئة 2). 
4-4 عدد طلاب الفئة (ا. 


5-4 عدد طلاب الفئة /. 
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الفصل العاشر 
المخططات البيانية 
02115 2016 امعبيروح 


عنوان الموضوع: المخططات البيانية 45,ه8© 2016 اعمبرع 


كلمات مفتاحية: 


المخطط 07/4»: المخطط العمودي 073/4 0010177©»: المخطط الخطي +081 6وناء المخطط الدائري 0/4 وزط2 


المخطط المحوري 08/4 014/ز8» الجداول المحورية 79/65 1م/اط. 


ملخص الفصل: 
يتناول هذا الفصل المخططات في برنامج الجداول الالكترونية 2016 /2“06؛ حيث سيتم التعرف على أنواع المخططات 
التي يوفرها /66“«ع وكيفية إنشائهاء ومن ثم سيتم التطرق إلى كيفية إدخال التعديلات على المخططات ونقلها وتنسيقها 
وتنسيق عناصرهاء وفي النهاية سيتم التعرف على مفهوم الجداول المحورية ©/796 6/04 والمخططات المحورية 4م/ازم 


. 0/1 


المخرجات والأهداف التعليمية: 
1. تذكر مفهوم المخططات البيانية. 
2 التعرف على أنواع المخططات البيانية. 
3. تحديد طرق إنشاء المخططات البيانية وتنسيقها. 
مخطط الفصل: 
1-60 مقدمة 011 11ء11110011. 


2-0 التعامل مع المخططات البيانية ئ)»رمر[ن) [1آما ج11 /117'01. 
3-0 التعامل مع الجداول المحورية ىوء/708 1مدزط «[1آماة ج11 /1101. 


217 


1-0 مقدمة 

يُقال أن الصورة أفضل من ألف كلمة. ومن ثم فإن استخدام المخططات وإضافتها لأوراق العمل لا يعمل 
فقط على توضيح القيم والأرقام المجردة» بل يبين أيضاً الاتجاهات التي قد لا تكون واضحة من خلال 
تفحص الأرقام فقطء ويبين العلاقات بين النتائج المختلفة. ويُعتبر برنامج الجداول الالكترونية ا06»اغ من 
أفضل البرامج التي تتعامل مع المخططات فهو يتميز بالسهولة والمرونة في هذا المجال وباحتوائه على 
عدد كبير جداً من أنواع المخططات التي تلبي كافة الاحتياجات. 


2-0 التعامل مع المخططات البيانية 

المخططات 073/15 هي نوع من الرسوم البيانية التي تُستخدم لإعادة تمثيل البيانات باستخدام الرسوم مثل 
الأعمدة والخطوط والدوائر. 

يوفر برنامج الجداول الالكترونية مجموعة كبيرة ومتنوعة من المخططات التي يمكن استخدامها لكل نوع 
من أنواع البيانات» نذكر منها: المخططات العمودية والخطية والدائرية وغيرها. لكن مع هذا التعدد في أنواع 
المخططاتء قد يكون من الصعب أو المُحيّر أحياناً اختيار نوع المخطط المناسب للبيانات» لذلك يمكن 
الاآن استخدام الميزة الجديدة في 2016 /06] وهي المخططات "الموصى بها" 282/15 2960011116060 


حيث يقوم /2«“06 بتحليل البيانات ومن ثم يقترح المخطط الأفضل لتمثيل هذه البيانات. 
1-2-0 المخططات العمودية 
يمكعن رسم البيانات المرتبة فى أعمدة أو صفوف على ورقة العمل فى مخطط عمودي. تعد المخططات 


العمودية مفيدة في عرض البيانات التي تغيرت خلال فترة من الزمن أو لتوضيح المقارنات بين العناصر. 
ويمكن لهذا المخطط التعامل مع عدة سلاسل من البيانات. 


مثال: ليكن لدينا جدول البيانات المبين في الشكل [1-10]؛ الذي يتضمن نتائج الطلاب في مادة مهارات 
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الشكل [1-10] جدول البيانات الخاص بنتائج الطلاب في مادة مهارات الحاسوب 
لإنشاء مخطط بياني عمودي للبيانات السابقة» اتبع الخطوات التالية: 
1. حدد نطاق الخلايا لجدول البيانات. (في مثالنا حدد نطاق الخلايا 21:/7). 
2 من مجموعة "المخططات" 078/5 ضمن علامة التبويب 'إدراج" 756/4/» انقر أيقونة "إدراج 
مخطط عمودي أو شريطي " 0/1 897 0 اناا 00 +إ15. 
3. قم باختيار شكل المخطط الذي يناسبك الشكل [2-10]. 
سام 2-0 


لكا جلا 


نامس 3-1 


11 7 17 7 


؟ت (]-2 


2 5 5 


3-]( 31 


5 2 


سك قطن صحكسام) عرمايخ سا 





الشكل [2-10] أشكال المخطط البياني العمودي 
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فيظهر لدينا المخطط كما في الشكل [3-10]: 


نتيجة النجاح والرسوب - مادة مهارات الحاسوب 


105 
117 
110 
ا 057 
85 90 
5 5 72 
00 ا 00 م - 
18 58 7 57 1 


الفقصل الدراسي 


ب 8 ناجح »ع العدد الكلى للطلاب ع« 








الشكل [3-10] المخطط البياني العمودي الخاص بنتائج الطلاب في مادة مهارات الحاسوب 
2-2-0 المخططات الدائربة 


يمكن رسم البيانات المرتبة في عمود أو صف واحد فقط ضمن ورقة العمل باستخدام المخطط الدائري. 
حيث تعرض المخططات الدائرية حجم العناصر في سلسلة بيانات واحدة. بالتناسب مع مجموع العناصر. 
يتم عرض نقاط البيانات في مخطط دائري كنسبة مئوية من المخطط الدائري بالكامل. 
أي أن المخطط الدائري يختلف عن غيره من المخططات حيث أنه لا يصاح إلا لتمثيل عنصر واحد 
فقطء مثلاً: مبيعات شركة واحدة خلال أرباع السنة» أو نسبة الذكور والإناث في الصف الدراسي الواحد. 
يمكن استخدام المخطط الدائري في الحالات التالية: 

9 توفر سلسلة بيانات واحدة فقط مطلوب رسمها. 

» عندما لا يكون أي من القيم المطلوب رسمها سالبة. 

عندما لا يساوي معظم القيم المطلوب رسمها صفراً. 

©» عندما لا يوجد أكثر من سبع فئات. 
مثال: ليكن لدينا جدول بيانات استبيان ما المبين بالشكل [4-10]» يتضمن هذا الجدول قائمة بأسماء 
الأشخاص الذين أجابوا على الاستبيان واجاباتهم» هذه الإجابات هي واحدة من الخيارات التالية:(نعم - لا 
حدغين ذلك ). 
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والمطلوب: إنشاء مخطط دائري يمثل الإجابات السابقة. 


في البداية» سنستخدم الدالة 010//71© وذلك لحساب عدد الإجابات من كل نوع الشكل [4-10]: 


عاعول 
“اجن 
1-3 
1 
لإخاناكا 
060 
537 
1111003 
1/13 
07ب---0) 
00 
“رت 
7[ | 
0 لسع ااطر 
عزوم 





الشكل [4-10] جدول البيانات الخاص بنتائج الاستبيان 
ادن لإنشاء مخطط بياني دائري للبيانات السابقة» اتبع الخطوات التالية: 
1. حدد نطاق الخلايا لجدول البيانات. (حدد نطاق الخلايا لجدول عدد الإجابات 22:5). 
2 من مجموعة '"المخططات" 73/15) ضمن علامة التبودب 'إدراج" 756/4/» انقر أيقونة إدراج 


مخطط دائري أو كعكة" أرهط© أنا(اتاونا0( ,0 وزط أزعى|. 
3. قم باختيار شكل المخطط الذي يناسبك الشكل [5-10]. 
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عتم وج ١‏ 


ع1" (ا-3 


3 
نامأ ونام ن] 
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الشكل [5-10] أشكال المخطط البياني الدائري 


فيظهر لدينا المخطط كما في الشكل [65-10]: 


2 


0 
3 





الشكل [6-10] المخطط البياني الدائري الخاص بنتائج الاستبيان 
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3-2-0 المخططات الخطية 
تُعتبر المخططات الخطية خياراً مثالياً لإظهار اتجاهات البيانات عبر فترات زمنية متساوية أو عبر فئات 
أخرى. حيث يتم تمثيل القيم في شكل نقاط على خط. 


مثال: ليكن لدينا جدول البيانات المبين بالشكل [7-10] الذي يمثل القيم الناتجة عن ثلاث معادلات. 
والفطلوب: الشباء. مخطاط يخطى :يمل النيادات السايقة: 


0 


6 1 
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الشكل [7-10] جدول البيانات الخاص بالمعادلات الرياضية 
الآن لإنشاء مخطط بياني خطي للبيانات السابقة» اتبع الخطوات التالية: 
1. حدد نطاق الخلايا لجدول البيانات. (حدد نطاق الخلايا لجدول البيانات 21:011). 


2 من مجموعة "المخططات" 078/5 ضمن علامة التبويب "إدراج" 756/4/» انقر أيقونة "إدراج 


ماعل خطي " روطن وعالم 0 عواا لاع 5 | . 
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قم باختيار شكل المخطط الذي يناسبك الشكل [8-10]. 


11 (]ا-2 


ب 


ها 3-0 





سكا زقلانا عصنا عرماينخ م 


الشكل [8-10] أشكال المخطط البياني الخطي 
فيظهر لدينا المخطط كما في الشكل [9-10]: 


مخطط المعادلات الرياضبة الخطبة 


77+ 506 ح ير مسو )/ز * )0 - سوس از مس 





الشكل [9-10] المخطط البياني الخطي الخاص بالمعادلات الخطية 
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4-2-0 العمليات على المخططات البيانية 


يمكن إحراء مجموعة من العمليات والتعديلات على المخططات» نذكر منها: 

1. تحديد مخطط: 
انقر بزر الفأرة الأيسر نقرة واحدة ضمن إطار المخططء فتظهر مقابض التحديد. 

2. تحربك مخطط: 
بعد تحديد المخططء قم بسحب المخطط إلى المكان المطلوب. 

3. تعديل حجم مخطط: 
حدد المخطط المطلوب تغيير حجمه » ضع مؤشر الفأرة فوق أي مقبض من مقابض التحديد 
> انقر بزر الفأرة الأيسر بشكل مستمر فيتحول شكل المؤشر إلى إشارة جمع (+) » اسحب 
للخارج لتكبير حجم المخطط أو للداخل لتصغير حجمه > حرر الفأرة. 

4. حذف مخطط: 
حدد المخطط المطلوب حذفه؛ ثم اضغط على مفتاح الحذف 06/916. 

5. تغيير نوع مخطط: 
حدد المخطط المطلوب تغيير نوعه > من المجموعة "النوع" 06/ز7 ضمن علامة التبودب 
'تصميم" 0985/19/7 انقر زر "تغيير نوع المخطط" 71[/06 078/4 07396 ليظهر مريع حوار 
تغيير نوع المخطط > اختر أحد الأنواع المتاحة > انقر زر 'موافق" >/0. 

6. تغيير عنوان مخطط: 
يضع برنامج /2“06 بشكل افتراضي لصاقة تسمية "عنوان المخطط" 7146 082/4 في أعلى 
المخطط. لتعديل عنوان المخطط انقر على هذه اللصاقة واستبدل العنوان القديم بعنوان جديد. 

7. تغيير لون خلفية مخطط: 
حدد المخطط المطلوب > من المجموعة 'أنماط الشكل" 54/65 5/7306 ضمن علامة التبودب 
'تنسيق" 20/7781 انقر زر 'ملء الشكل" /ااغ 6م578 > اختر اللون الذي ترغب. 

8. تغيير نوع وحجم ولون الخط في المخطط: 
حدد المخطط المطلوب > من المجموعة "الخط" 0/14/ ضمن علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" 
وروم > يمكنك إجراء التعديلات المطلوبة على الخط. 
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. تحربر المخططات البيانية: 


لتحرير مخطط بياني» يمكن استخدام الأزرار "عناصر المخطط" 5امء7معاع 1ر0 ا 


و"أنماط المخطط" ععابر51 65/1 أ و"'مرشحات المخطط" ورع)|| 0/14 الموجودة 


بجوار الزاوية العلوية اليمنى في المخطط. 
. عناصر المخطط 5غ هبمواع 614» يتضمن قائمة الخيارات التالية الشكل [10-10]: 


المحاور 5: للتحكم بإظهار وإخفاء المحورين العمودي والأفقي. 

عناوين المحاور 71/6 5»اكل: للتحكم بإظهار واخفاء عناوين المحورين العمودي 
والأفقي. 

عنوان المخطط 716 073/4: للتحكم بإظهار واخفاء عنوان المخطط ومكانه. 
تسميات البيانات ١306/5‏ 318): للتحكم بإظهار واخفاء تسميات البيانات 
ومكانها. 

جدول البيانات 730/6 0348: للتحكم بإظهار وإخفاء جدول البيانات. 

أشرطة الخطأ 8/5 ,270: لإظهار نسبة الخطأ والانحراف المعياري. 

خطوط الشبكة 6710/1765: للتحكم بإظهار واخفاء خطوط الشبكة في المخطط. 
وسائل الإيضاح 1696/705: للتحكم بإظهار وإخفاء وسائل الإيضاح. 


خط الاتجاه 7/6001/06: لإظهار خط الاتجاه في المخطط. 


5 ]اغاغ اخأاكلان 


كع زر 

كع | كايركر 
عا | قطنا 
كاع طق ا 369ل1] 
عاطاوقا 369ل] 
15 ممع 
كر | | كردا 


لكا لكا لكا لكا لكا ل ا لكا لكا 





الشكل [10-10] عناصر المخطط 5):ره :1:10 217011) 
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8. أنماط المخطط دع)//5 6825/4© الشكل [11-10]: 
لتغيير نمط تصميم المخططء اختر أنماط المخطط 5/65 078/4 ثم انقر الفئة '"نمط' 
5/6 ومن ثم اختر التصميم الذي ترغب. 
لتغيير الألوان المستخدمة في المخططهء اختر أنماط المخطط 52/65 072/4 ثم انقر 


هه 


الفئة "اللون" /20/0) ومن ثم اختر اللون الذي ترغب. 


اد 


13 باه ضاكط مهار انك أتعايووا با 
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0١|‏ ع 5 1 
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ا ١‏ ع 
ل ل كم تا 1 9 
د ل ]| 1 ضَّة 
13 05 _ 1 3 لاحن تلن لتك هر 
أ م 5 3 0 مد قر 
3 َ قا 1 1 ل 
تسل 2 
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الشكل [11-10] أنماط المخطط وع]:رمك 01:011) 
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). مرشحات المخطط 5/ع]] 052/4 الشكل [12-10]: 
الهدف منها تحديد الحقول المطلوب إظهارها أو إخفاءها من الجدول. 


25ر3 لذ كع رادلا 
ععرععة له 


زااثر ععاعك]) “بي 


العدد الكلي للطلاب 8 إب 


ناجح 8 اب 
راسب “بيه 
3]6001125.) كه 
زااث ععاعذ) 
16 
517 
7ع 
518 


18 


3151| أعماعة؟ 





الشكل [12-10] مرشحات المخطط وبرء)71[ 01:011) 
3-0 التعامل مع الجداول المحوربة 
يتيح برنامج /06ع إمكانية إدخال كمية كبيرة جداً من البيانات» كذلك إمكانية عرض هذه البيانات بالعديد 
من الطرق المختلفة. لكن فى جداول البيانات الكبيرة جداً سيكون من الصعب تحليل هذه البيانات» وهنا 
اك دور الجداول المحورية 736/6 2/04 لتساعد في تنظيم البيانات» تلخيصهاء وتحليلها. 
الجدول المحوري 736/6 2/01 هو عبارة عن تقرير مرن ديناميكي ينتج عن قاعدة بيانات كبيرة جدا. 
لفهم آلية عمل الجداول المحورية 726/6 5/(/04» سنأخذ المثال التالي: 
ليكن لدينا جدول البيانات المبين بالشكل [13-10]» هذا الجدول يتضمن أكثر من 2.000 صفء ويمثل 
مبيعات إحدى الشركات في مجال اللوازم المنزلية والمكتبية. 
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الشكل [13-10] جدول البيانات الخاص بمبيعات إحدى الشركات 


الآن لو أردنا طرح الأسئلة التالية والتىي قد تكون مهمة لإدارة الشركة: 
2 ما هو مجموع قيم المبيعات بالنسبة لكل شهر من أشهر السنة؟ 
3. ما هو مجموع قيم المبيعات بالنسبة لكل ربع من السنة؟ 
وغيرها الكثير من الأسئلة المفيدة لاتخاذ القرار فى الشركة. 
وبالتالي يمكن الإجابة على الكثير من الأسئلة السابقة باستخدام الدوال والصيغ 2/0 35//ا01/1] 
8 : وآليات الفرز والتعبئة 50/4 © ,1/6 في حال كون الجدول صغيرأء ولكن في الحقيقة هذا 
الحدول كنا قلنا سايقا ومن أكثر هن 2,000 ضف هما يحعل. عملية تلخيصن النياناة :صنعية ذون 
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استخدام الجداول المحورية ع/ط78 4م/زط. 


فعندما نقوم بتحويل البيانات السابقة إلى جدول محوري سيكون بإمكاننا التركيز على ملخص الجدول بدلا 
من التعامل مع الكم الهائل من البيانات ككل. 


1-3-0 إنشاء الجداول المحوربة 


لتحويل جدول البيانات السابق إلى جدول محوريء اتبع الخطوات التالية: 
1. انقر على إحدى الخلايا داخل جدول البيانات السابق. 
2 من علامة التبودب "جداول" 786/85 ضمن علامة التبويب 'إدراج" 756/4/ انقر الأمر 'جدول 


محوري " 7396/8 8(/01 فيظهر مريع الحوار التالي الشكل [14-10]: 


عاطاح ]| أمبر مغزوص1ا 


نزاقلاة هخ غألاقنانا نامز أقكاة 5أقلن عط عكمهسال) 
259ق؟ نه عاناقخ 3 لعماعد © 
[1:58528 كه 5إقغعع 55 | :عومقظا/عاطة] 


ع8عالاتة5 08163 اأمصاع انع رن دعولا 0 


11 املعم الات ا 
اع تداكما وغأونا 5 'امصطعار ميا والاز عونلا 


تقعقام عطا مخ أرصجعم عاطق ] ]أمبتاظ عذاخ أترقنايا باهز ممع امير عوكمملاء) 
عع ادع امن ناا بحردع يخ © 
أعم لوعاءره لاا و دلو اواع 00 


18311 


((ليكامم اما اناكم قمترزاقصة مخ أتلوتانا لامعز إعطااع حاية عوممط) 
اع هاا دخأدنا عدا مخ مكأوك كاطخ لمم [ ] 


الشكل [14-10] مربع الحوار الخاص بالجدول المحوري ©1021 1:01ئ22/ 





ضمن مريع الحوار السابق» نلاحظ وجود 4 خيارات: 
2. الخيار الأول: "تحديد جدول أو نطاق" ©2/00/ 01 180/6 1ع56/6: 
هنا يتم تحديد جدول البيانات (أو جزءِ منه) الذي تريد تحويله إلى جدول محوري. (وهو 
محدد تلقائياً هنا لأننا قمنا بتحديد خلية داخله مسبقاً). 
6. الخيار الثاني: "استخدام مصدر بيانات خارجي" ©0//ا50 0318 /6/09]© /9 56ل): 
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نحدد هذا الخيار في حال رغبنا في استيراد بيانات من ملف خارجيء كقاعدة بيانات 
5 مثلا . 
©. الخيار الثالث: "حدد المكان الذي ترغب في وضع تقرير 479/6م/زط به" و0005 
عام ع5 10 1ا0مع١‏ عاناو 8/011 ع[آ1 111و للا ناملا ع ع]ل/الا : 
الهدف من هذا الخيار تحديد مكان إنشاء الجدول المحوري» وفق مايلي: 
© إما إنشاء الجدول المحوري ضمن 'ورقة عمل جديدة" أءع5[7م/ا/ا الاع/١!.‏ 
© أو إنشاء الجدول المحوري ضمن الورقة الحالية 'ورقة عمل موجودة" و«[)وااعا 
161 وهنا يتم تحديد الخلية الذي نريد أن يبدأ منها الموقع 0021101 1. 
0. الخيار الرابع: "إضافة هذه البيانات إلى نموذج البيانات" 0319/ 176 10 0319 5أالة 00 
اع00//!. 
يتم تحديد هذا الخيار في حال كانت البيانات الموجودة لدينا علائقية /6/31/0/1/ (أي 
مقسمة على عدة جداول). 
بالعودة إلى مثالناء من الخيارات السابقة نحدد مايلي: 
- ضمن الخيار 4 نحدد جدول البيانات المطلوب. 
- ضمن الخيار م) نحدد ورقة عمل جديدة #ععطي)/:م/ا/ا الاء/!. 
3. بعد تحديد جميع الخيارات في مريع الحوار السابق» انقر "موافق" >/0. 
4. بعد ذلك يتم إنشاء ورقة عمل جديدة تتضمن منطقة عمل الجدول المحوري بالإضافة إلى لوحة 
جانبية تحتوي على جميع الحقول التي يمكن إضافتها إلى الجدول» ومصدرها هو الجدول 
الأصلي. كما في الشكل [15-10] 


231 


15 13616 01/ام 
عازممعم مغ معد مذ كماع( عدممط) 
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2 عاماة [ أممتاع عط ححصم كماما 
الها +5نا ماماع 
المسعات 


ناته أع ها كوعرق معع بطع كواع1؟ و3نا 


ذخالا الآ كااع اا ”7 


ك5الاافلا 2 
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0315م نا انام زقا ماعنا 2 ب ظ ممه 


لالكال] 


الشكل [15-10] الجدول المحوري 751 2701/ 
حسب الشكلء يتألف الجدول المحوري 738/8 5/04 من /4/ مناطق وهي: 
2. منطقة المرشحات 1/16,5/: وهي الحقول التي نريد تصفية النتائج بناءً عليها. 
8. منطقة الأعمدة 5 ووهي الحقول التي نريد إظهار عناصرها في أعمدة . 
©. منطقة الصفوف 20100/5/: وهي الحقول التي نريد إظهار عناصرها في صفوف. 
0. منطقة القيم 0/65/هلا: وهي نوع ملخص البيانات الذي نريد عرضه. 
لفهم معنى المناطق الأربعة السابقة» سنأخذ الأمثلة التالية: 


مثال1: ما هو مجموع المبيعات بالنسبة لكل صنف؟ 


بذ | قدا | عد | هيه | 6© | ل> | 05 | تا | رع | ه | ( 


اننا | حل | اليا 





1. حدد بزر الماوس الأيسر حقل "صنف" ومن ثم اسحب هذا الحقل إلى منطقة الصفوف 01/5/. 


2 حدد بزر الماوس الأيسر حقل 'مبيعات" ومن ثم اسحب هذا الحقل إلى منطقة القيم 5عراه/ا. 
3. يظهر لدينا التقرير المطلوب. كما في الشكل [16-10]: 
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الشكل [16-10] تقرير إجمالي مبيعات كل صنف في الشركة 


مثال2: ما هو إجمالي مبيعات كل صنف بالنسبة لكل ربع من أرباع السنة؟ 
1. حدد بزر الماوس الأيسر حقل "صنف" ومن ثم اسحب هذا الحقل إلى منطقة الصفوف 010/5/. 
2 حدد بزر الماوس الأيسر حقل "الريع السنوي" ومن ثم اسحب هذا الحقل إلى منطقة الأعمدة 


.)2 655 


3. حدد بزر الماوس الأيسر حقل 'مبيعات" ومن ثم اسحب هذا الحقل إلى منطقة القيم 5عل/هل/ا. 


4. يظهر لدينا التقرير المطلوب. كما في الشكل [17-10]: 
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2 3 0 6 8 شر 
تقرير إحمالي مبيعات كل صنف بالنسبه لكل ربع من ارباع السنة 

>-اواعتاقا ممسامع المبيعات أن لزنا5 
اهأه1 لوقرت الربع الرابع الربع التانى الربع الثالث الربع الأول > كاعطها بتتمع 
4005 70 7355 00 24700 أتات 
المبيعات اب 165855 06300 1155753 1500 أجهزة كهريائية 
الشهر 350ظ12 390 1010 28550 24100 لوازم مكتبية 
الريع السنوى |اب 0ه 021.000 1349840 3656930 10300 اقأه] لصدرهة 


5 غ301 1 م/م 
ممعم م عمد هخ كماع ة عومصظط) 


طعروعكه 


ل | تخا | تنا حت | كبا | 5© | [- | 05 | ضا 


#لابته أعها عمعمة مرععمعنا عواع١؟‏ ودىنا 


ذخا اننا ذتاع 1 لاع 
الربع السنوي 


5الااملا به 
* العبيعات آت الاك # 


ل ل © ... ]5 | كععط5 | لمعمو 





الشكل [17-10] تقرير إجمالي مبيعات كل صنف في الشركة بالنسبة لكل ربع من أرباع السنة 
مثال3: ما هو إجمالي ومتوسط مبيعات كل صنف بالنسبة لكل ربع من أرباع السنة؟ 
في هذا المثال نجد أن المطلوب هو: إجمالي المبيعات ومتوسط المبيعات. 


1. حدد بزر الماوس الأيسر حقل "صنف" ومن ثم اسحب هذا الحقل إلى منطقة الأعمدة 


65 ). 
2 حدد بزر الماوس الأيسر حقل "الربع السنوي" ومن ثم اسحب هذا الحقل إلى منطقة الصفوف 
1.55 . 


3. حدد بزر الماوس الأيسر حقل 'مبيعات" ومن ثم اسحب هذا الحقل إلى منطقة القيم وعراه/ا. 

4. حدد بزر الماوس الأيسر حقل 'مبيعات" ومن ثم اسحب هذا الحقل مرة ثانية إلى منطقة القيم 
كع لول . 

5. بالنسبة لحقل 'مبيعات" الثاني» نضغط على السهم الموجود على يمين الحقل في منطقة القيم 
15 فتظهر لائحة نختار منها الأمر 5641005 انوع عراه/ا الشكل [18-10]. 
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5 امع عاماق | أمتنام 


تأرممعء مغ مهد هخ كماع؟ عدوممط) 


تأعروعةك 


الصنتف اب 
المصبيعات اب 


ملا عمحوابة 


الصصلوعء8 مخ عمحواية 


ناته أعها كقعمق وعع ممعم كواع11 39لا 
عاط أرممع ا مغ عمتواية 
كاعطها محم مخ عمتوابةا كم 


؟كأقثاة | صتسنااصنا مخ ععتمايخ 


مامح عمتمورع ما 


...5 تماع5 ماعط عسادما 


0315 ملا أنامنزة | ماعنا 





الشكل [18-10] إضافة أكثر من حقل ضمن مجموعة القيم 1741125 
بعد اختيار الأمر 5611195 718/0 ولاه/ا يظهر مريع الحوار الخاص بتحديد نوع العملية 


الممكن تطبيقها على الحقل مبيعات. كما في الشكل [19-10]: 


كو ع5 ماعط عساولا 
الصبيعابت :318]"ا ععانلات5 
لولاا 
كر كعنااةلا بنتمطك ‏ /ز8 د5عناأولاا الاك 


لزنا ماع( عناملا 12 111131اناك 


111131122لاك ا ع ذلا 0غ لقتنا نامز أقطا] كرنه 1 أداناعاده آله عمب عط عومماا 
ماع لعماععاعؤ علا للامم] 3خأولن 


11رمع عع جاسم 





الشكل [19-10] العمليات الممكنة ضمن الجدول المحوري 
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6. بعد تحديد العملية 816/296 انقر '"موافق" >/0. 
7. يظهر لدينا التقربر المطلوب. كما في الشكل [20-10]: 


5ع 13616 06/زم 


زممع؟ مغ 300 مغ ك5لواء1؟ عوممط) 


تقرير إجمالي ومتوسط مبيعات كل صنف بالنسبة لكل ربع في السنة 
> ا نامة 
ع داع نلك 101621 0 تناك 10151 لوازم مكتبية أجهزة كهربانية أثات 
المبيعات2 01 عع3]ع ,لظ يعات 01 1انا5 01 عع ممع باهر يعات 01 اناد 01 عع3اع تلظ يعات 01 (ربا5 | > اها بئا80 | 5 
7 10300 1025 4100 000ظ12 00[ظ12 40 40 الر بع الأول 6 


١ فى‎ 


الصنة 
3 1 366930 1425 2050 4 550 7 303200 الربع التالمت|] 7 


المبيعات اب 58 
3 134940 12010 5737.5 إ116575 |3677.5 7255 الربع الثاني | 8 
7 77022 330 390 3 469006 510 23770 الربع الرابع | 9 
2 5801909 50ظ12 5 165859 73 4049835 (63خ10 6300 10 
5لا/انا ام 7875 اع 1 
الت ِ 
1 
5كعنا|3/ا <٠‏ 1 
ونا اثلا ** 8011/5 
* المبيعات 05 اناد *" الربع السنوي 77 
18 
19 


نواعم كوع3 وعع نقطعط 5لاء11 و03 


* ...الم 06 عونوععينثر 


علمامنا اندهرها عق ١‏ © ... تتعءزد | جلعءمد | 12غههط5 | أأععز؟ 


جل - إلل إ(ك]ا | ك8 





الشكل [20-10] تقرير إجمالي ومتوسط مبيعات كل صنف في الشركة بالنسبة لكل ربع من أرباع السنة 
2-3-0 إنشاء المخططات المحوربة 


المخطط المحوري 07/4 6/1/0141 هو تمثيل بياني للبيانات الملخصة عن طريق الجدول المحوري 7014م 
6 » ودتم التعامل معه بنفس طريقة التعامل مع المخططات العادية والتى تم شرحها في بداية هذا 
الفصل. 
لإنشاء المخطط المحوري على الجدول المحوري الخاص بإجمالي مبيعات كل صنف بالنسبة لكل ريع من 
أرباع السنة. اتبع الخطوات التالية: 

1. حدد أي خلية من الجدول المحوري. 

2. من المجموعة "مخططات" 078/15) ضمن علامة التبويب "إدراج" اختر الأمر 'مخطط 


محوري " 010:131/1/أم 


0 
1 


11 مين 


بر 





3. حدد نوع المخطط الذي ترغب. 
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4. نحصل على المخطط المطلوب كما في الشكل [21-10]: 


1011 00ه»6 لوازم مكتبية أجهزة كهريانية أثات 

1700 1500 21100 10300 

12100000 550 2550 1005330 

1231040 11010 1575 355 الريع الثاني 
77020 330 16000 2730 الريع الرابع 
55401910 1 ظ 1 ظ أتغأه! ةو 


1 
2 
3 
4 
3 
6 
1 
5 
0 





الشكل [21-10] المخطط المحوري 


اعان لاع 1 0 905 رز )| أ/ا ع5دانامن) أأتراع 460 او1 017 011دكم 0 ثا/ا .(2016) .اع5اعم ل .ل ععلزمل . 
.5 - 8 /ع|الالا آمل .2016 


حا (امكروع2 .(2016) .211015 انا" 3110 55انا١!01-!‏ 2016 أعملاا .دع ل0ع0/! آنا .2 


.(2015) .مع51 بزإط مع51 2016 ع017160 5011م ءالا .أااع311 ا همل 900 ع/ز ا 5ئاالان) .3 


عودع2 05011 أل/ا/ 
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٠ 


تمارين 


1) أسئلة صح | خطأ ووا ع ا/عل :1 


ٍ 


السؤال 
عد المخططات العمودية مفيدة في عرض البيانات التي تغيرت خلال فترة من الزمن أو 
المخطط الخطي يختلف عن غيره من المخططات حيث أنه لا يصلح إلا لتمثيل عنصر واحد 
فقطء 
3 لايمكن استحدام المخطط الدائري عندما يكون أي من القيم المطلوب رسمها سالبة 


تُعتبر المخططات الخطية خياراً مثالياً لإظهار اتجاهات البيانات عبر فترات زمنية متساوية 


.| خل» 


أو عبر فئات أخرى. 


2 أسئلة خيارات متعددة وءءزهط© ءامناان الا 


أ) 0ع . 


ب) 696/105 1. 





./10/11١© 5 د)‎ 


2- أي نوع من المخططات يُفضل استخدامها لتمثيل مبيعات شركة واحدة خلال أرباع السنة 





ب) المخطط العمودي 21(9/1) ١/177لا/20).‏ 
ج) المخطط الخطي 2173/1) © ]. 
د) جميع الإجابات خاطئة. 


آي هو 
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الفصل الحادي عشر 


1110 3110 011113111110 -] 2016 أعمنحا 


عنوان الموضوع: التنسيق والطباعة و10امْز5 3/10 0111109 2016 اهملا 


كلمات مفتاحية: 


التنسيق 20/731109» التنسيق الشره طي 119 / 20001110113 التفاف النص 50019/لالا ])اع7#» المحاذاة 
111 دمج الخلايا وااءع© ومزو:ه/اء حدود الخلية ي/عم,ه80 //66» التظليل 5830109» الهوامش 1/23/9175 رأس 


وتذييل الصفحة ,0016 00 /306ه 896,» الطباعة ومام8/1» تخطيط الصفحة آنام/[ج ا 6996. 


ملخص الفصل: 
يتناول هذا الفصل اهنا راك التنسيق والطباعة في برنامج الجداول الالكترونية 6 اع0»ع» حيث سيتم التعرف على 
العديد من العسنيقات الثي يمكن تطبيقها .على أوراق العمل :وكيفية تتسيق محتوياك الخلاياء ومن كم سيت التعرق على 
بالشكل المناسب قبل طباعته؛» وفى النهاية سنتعرف على آلية طباعة المصنف بطرق مختلفة. 


المخرجات والأهداف التعليمية: 
1. التعرف على التنسيقات المختلفة التي يمكن تطبيقها على أوراق العمل. 
2 التعرف على أدوات تنسيق محتوى الخلايا. 
3. التعرف على مفهوم التنسيق الشرطي وطرق تطبيقه. 
4. تحديد طرق ضبط إعدادات أوراق العمل. 
5. تحديد طرق طباعة المصنف بأشكالها المختلفة. 


مخطط الفصل: 
1-1 مقدمة 1م ةلع 1711:00. 
2-1 التنسيق ح 01111011117 /1. 
3-1 التنسيق الشرطي 1077:1111 0011011101101). 
4-1 ضبط إعدادات ورقة العمل وج 1117ء5 01:/2/16©1 77 40/11511119. 
5-1 الطباعة 10111111179 
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1-1 مقدمة 


أحد أسهل الطرق التي يمكن من خلالها مشاركة البيانات الموجودة بورقة عمل أو مصنف هي طباعة نسخ 
للآخرين للاطلاع عليهاء وحتى تكون المصنفات المطبوعة سهلة القراءة وأكثر جاذبية» يمكن الاستفادة من 
عدد كبير من ميزات برنامج الجداول الالكترونية /06“«ع الخاصة بتنسيق أوراق العمل. سيتم التعرف على 
العديد من هذه الميزات خلال هذا الفصل. 


2-1 التنسيق 
يتوفر في برنامج الجداول الالكترونية /2206 العديد من التنسيقات التي يمكن تطبيقها سواء على أوراق 


العمل أو على البيانات بحد ذاتها. 


1-2-1 تنسيق أوراق العمل 


قد لا يكون تنسيق أوراق العمل ضرورياً ولكنه يُضفي جاذبية ويجعل قراءة البيانات أكثر سهولة وبساعد 


الآخرين على إدراك ما هو مطلوب. ومن هذه التنسيقات نذكر مايلي: 


.1 


التفاف النص و7أمم5/لالا 1ياه 1 : 

عند إدخال نص في خلية ماء يظهر النص على سطر واحد. يمكن للمستخدم أن يُظهر النص في 
أكثر من سطر في الخلية نفسها من خلال الخطوات التالية: 

حدد الخلية المطلوب تطبيق التفاف النص عليها >» من المجموعة 'محاذاة" 1/0917/116/1/ ضمن 
علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" 0/76// انقر على أيقونة "التفاف النص" )د76 م8//الا. 


لالقاء الثفافه الخصن حدة الخلية» وانقو .على أيقوتة التفاف» النصن مرة أخرن م مااع 


. محاذاة محتوى الخلايا أفقياً أو عمو ديا 1 أاع2 2/111١‏ : 


يسمح إكسل بمحاذاة محتويات خلية أو نطاق من الخلايا. وببين الجدول التالي أيقونات المحاذاة 
ووظائفها: 


محاذاة للأعلى 


محاذاة للوسط | مخذذاة للأسفل 
001 آ/ا/ 0 


10 مه 1١‏ 
وي 01000 0100م 


اأع ا اوألم | يعامرع 0 
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لتطبيق محاذاة الخلاياء اتبع الخطوات التالية: 


حدد الخلية أو نطاق الخلايا المطلوب >» من المجموعة 'محاذاة" 1/97/76/4/ ضمن علامة 


التبويب "الصفحة الرئيسية" 2/0/76» انقر على أيقونة المحاذاة التي تريد. 


. ضبط اتجاه محتوى الخلايا 0110121100 1/ع00111© ااع © ودرنا ون ز0 8 : 

يسمح إكسل بضبط اتجاه محتويات الخلايا تبعاً لخيارات جاهزة» كما يسمح أيضاً بإدخال زاوية 
لقعت لشي اكه الك 42 د مكنظ السامةة إن الحوت الثاني 

حدد الخلية أو نطاق الخلايا المطلودة > من المجموعة 'محاذاة" 41/19/76/4/ ضمن علامة التبودب 
"الصفحة الرئيسية" 8/0/76/: انقر على أيقونة "الاتجاه" 0/16/4880 > انقر خيار 'زاوية في 


عكس عقارب الساعة" ع5]/لاء[ 201011160100 4/9/6 كم في الشكل [1-11]. 


عكانتماء هاعمعع اداه ) عاومم 


عكاشماء ما ) عاومث |2 


نع ادع ع1 بآ 
ملا عع | 1013 م 

ناولا مك | عنما 
أمعتصصوزناك ااعنا أقصرومط م 


الشكل [1-11] قائمة خيارات ضبط اتجاه محتوى الخلايا 
. دمج الخلايا 5وااع) 691١9‏ 1/!: 





يمكن للمستخدم دمج عدة خلايا متجاورة أفقياً أو عمودياً في خلية واحدة كبيرة تمتد على عدة خلايا. 
يطبق .ذلك عادة على كتازين. الأعمدة من أجل قسيقها يشكل واضع وتوسيظ محتورانها: 

لتطبيق دمج الخلاياء اتبع الخطوات التالية: 

حدد نطاق الخلايا المطلوب دمجها > من المجموعة 'محاذاة" 4/19//76/14/ ضمن علامة التبودب 
"الصفحة الرئيسية" 80706» انقر على أيقونة "دمج وتوسيط" /16م06 © هوروا/ا 
مق 

لإلغاء دمج الخلاياء حدد نطاق الخلايا ومن ثم انقر على الأيقونة السابقة ذاتها. 

ملاحظة: عند دمج خلايا غير فارغة» ستظهر رسالة تحذيرية تتضمن أن محتوى الخلية العلودة 


اليسارية فقط هو الذي سيبقى. 


241 


5. إضافة حدود إلى خلية أو نطاق خلايا: 
تظهر الخلايا في ورقة العمل -عند طباعتها- بلا حدود» ولإضافة حدود خارجية على سبيل المثال 
إلى خلية أو نطاق من الخلايا وبأنماط مختلفة» اتبع الخطوات التالية: 
حدد الخلية أو نطاق الخلايا المطلوب >» من مجموعة "الخط" 14/م/ ضمن علامة التبودسب 
"الصفحة الرئيسية" 28/0/76» انقر على سهم أيقونة "الحدود" رعام,80 "ا فتظهر لائحة بالحدود 
المتوفرة » انقر على النمط "حدود خارجية" 80/06/5 0045106 أو اختر أي نمط من الأنماط 
المتوفرة. 


2-2-1 تنسيق محتوى الخلايا 


يمكن تطبيق مجموعة من التنسيقات على محتوى الخلاياء نذكر منها: 

1. تغيير حجم الخط: 
لتغيير حجم الخطء اتبع الخطوات التالية: 
حدد الخلية أو نطاق الخلايا المطلودرة » من مجموعة "الخط" 0/14/ ضمن علامة التبودب "الصفحة 
الرئيسية" 2/0/76: انقر على سهم أيقو نة '"حجم الخلايا" 5126 0/1] > اختر حجم الخط 
الذي ترغب. 
ملاحظة: يمكن أيضاً تغيير حجم الخط من خلال الخطوات التالية: 
حدد الخلية أو نطاق الخلايا المطلودة » من مجموعة "الخط" 0/4/ ضمن علامة التبودب "الصفحة 
الرئيسية" ©28/0/76», انقر على أيقو نة "تكبير حجم الخط" 526 0/1 ©016256/ لتكبير الخطء 
أو أيقونة "تصغير حجم الخط" 5/26 0,4 6076356 | “| لتصغيره. 

2 تغيير نوع الخط: 
لتغيير نوع الخطء اتبع الخطوات التالية: 
حدد الخلية أو نطاق الخلايا المطلودة » من المجموعة "خط" 0/14/ ضمن علامة التبودب "الصفحة 


الرئيسية" 28/0/76» انقر على سهم أيقو: نة 'نوع الخط" ]مم واختر نوع الخط 


الذي ترغب. 
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لتغيير لون الخطء اتبع الخطوات التالية: 
حدد الخلية أو نطاق الخلايا المطلوية » من مجموعة "الخط" 20/14 ضمن علامة التبودب "الصفحة 
الرئيسية" 28/0/76» انقر على سهم أيقونة "لون الخط" ,00/0 01م > اختر لون الخط الذي 


نرغعب. 


4. تطبيق أنماط الخط: 


يبين الجدول التالى أنماط الخط المختلفة التى يمكن تطبيقها على محتوى الخلايا: 


1 + اران أو 8 + اران 
عامق | 801/0 

1 + اران أو +١‏ اران 
مائل | /12/١٠2‏ 


أ 
تسل / 6 ورلا + ان أو ل)++ اران 
تسطير مزدوج | عاناناه لا يوجد اختصار 
ع أااع0١‏ لا 


ولتغيير نمط الخطء اتبع الخطوات التالية: 
حدد الخلية أو نطاق الخلايا المطلوبة » من المجموعة "خط" 0/14/ ضمن علامة التبودب "الصفحة 


الرئيسية" 0/6// > انقر على نمط الخط الذي ترغب. 





5. تغيير لون خلفية خلية: 
ولتغيير لون خلفية خلية» اتبع الخطوات التالية: 
حدد الخلية أو نطاق الخلايا المطلودة » من مجموعة "الخط" 0/14/ ضمن علامة التبودب "الصفحة 


0ع 
الرئيسية" 28/0/76» انقر على سهم 'لون التعبئة" 20/01 || > اختر اللون الذي ترغب. 
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3-1 التنسيق الشرطي 
1-3-1 مفهوم التنسيق الشرطي 


تسمح ميزة التنسيق الشرطي بتطبيق تنسيقات معينة على خلايا محددة» بشكل تلقائي بناءً على محتويات 
الخلية؛ فعلى سبيل المثال يمكن تطبيق تنسيق مخصص على خلية ما أو مجموعة من الخلايا بحيث أنه 
إذا كان محتوى الخلية رقم موجباً يتم تلوين الخلية باللون الأخضر أما إذا كان محتوى الخلية رقماً سالباً 
فيتم تلوين الخلية باللون الأحمر. 
وعندما تتغير القيم في النطاق المطبق عليه تنسيقاً شرطياً فإن الإكسل يتفحص القيم ويغير تنسيق الخلية 
بناء على قيمتها الجديدة بشكل تلقائي. وعد ميزة التنسيق الشرطي وسيلة ممتازة لاكتشاف أخطاء الإدخال 
أو القيم الشاذة في نطاق محدد من البيانات أو للفت الانتباه للخلايا التي تحتوي على قيم معينة. 
يبين الشكل [2-11] مجموعة من الأمثلة على نطاقات البيانات تم تطبيق مجموعة من قواعد التنسيق 
الشرطي عليها وفق مايلي: 

« النطاق الأول: تم تنسيق الخلايا التي تحتوي على قيمة أكبر تماماً من 50 بشكل مختلف عن باقي 

الخلايا. 
© النطاق الثاني: تم تنسيق الخلايا التي تحتوي على قيم مكررة. 
« النطاق الثالث: تم تنسيق الخلايا التي تحتوي القيمة صفر باستخدام مجموعات الأيقونات. 


« النطاق الرابع: تم تنسيق الخلايا التي تحتوي على نص محدد (الحرف م)). 
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#لعالاياا 
الشكل [2-11] أمثلة على تطبيق التنسيق الشرطي 


2-3-1 تطبيق التنسيق الشرطي 





لتطبيق التنسيق الشرطي على مجموعة من الخلاياء اتبع الخطوات التالية: 
1 - حدد النطاق المطلوب تطبيق التنسيق الشرطي عليها. 
2- من مجموعة "النمط" 5/6 ضمن علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" 0/06// ا 
3- انقر سهم أيقوا نة "التنسيق الشرطي " 01171211119 /001101110119) 0 
4- فتظهر القائمة المنسدلة كما في الشكل [3-11] والتي ضمت الخيانات ا 





. لكر 
٠‏ كعادذا عااع) أداو(احاوزل 1١‏ 
5-9 2 


كع أنكا حوم اميا /ردره 1 
م لق 


315 313لا 


كناع5 رروع| 


ععانا أقعانا و 
كع اناما ع ومحوداية ]| 


الشكل [3-11] قائمة خيارات التنسيق الشرطي 
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قواعد تمييز الخلايا ععاب/] وااعن) اا و/ لوألا : 

من خلال هذا الخيار يمكن الوصول إلى مجموعة كبيرة من معايير وقواعد التنسيق التي سيتم 
التنسيق بناءً على تحققها؛ مثلاً الخلايا التي تحتوي على قيم أقل أو أكبر من قيمة محددة أو التي 
تقع بين قيمتين» أو الخلايا التي تحتوي على نص محدد.ء أو الخلايا التي تحتوي على قيم مكررة. 
كما يمكن تنسيق الخلايا التي تحتوي على تاريخ بناءً على قيمتها مثل تحديد الخلايا التي تحتوي 
على تاريخ الأمس أو قبل أسبوع ... الخ. 

القواعد العليا / الدنيا وعان؟ا 8010/7 / م10 : 

تتضمن مجموعة من الخيارات التي يمكن من خلالها تحديد قواعد للتنسيق الشرطي بناءً على القيم 
والنسب العليا والدنيا أو القيم المتوسطة العليا والدنيا. مثل تحديد الخلايا التي تحتوي على أعلى 
0 قيم في النطاق المحدد أو تحديد أعلى 9610 من القيم في النطاق أو تحديد الخلايا التي تحتوي 
قيم أعلى أو أدنى من متوسط القيم في النطاق. 

أشرطة البيانات 82/5 0212: 

من خلال هذا الخيار يمكن تطبيق مجموعة من أشرطة البيانات ذات الألوان المختلفة على النطاق 
المطلوب؛ بحيث يتغير طول شريط البيانات في كل خلية من خلايا النطاق المطبق عليه التنسيق 
الشرطي حسب نسبة القيمة الموجودة بداخل هذه الخلية إلى القيم الموجودة بداخل باقي الخلايا. 
مقاييس الألوان 562/65 /001/0: 

يتضمن لوحة ألوان ذات مقاييس ثلاثية أو ثنائية الألوان لتطبيقها على نطاق الخلايا المطلوب 
بحيث يتدرج اللون في الخلايا حسب القيم الموجودة بداخلها. 

مجموعات الأيقونات 5615 000/: 

يتضمن هذا الخيار مجموعة من الأيقونات التي يمكن تطبيقها على نطاق من الخلايا لتمييز قيمه 
من حيث علاقة كل منها بالأخرى. يمكن على سبيل المثال اختيار مجموعة الأيقونات الخاصة 
بالأسهم والتي تحتوي على أسهم ذات ثلاث ألوان (أخضرء أصفرء أحمر) بحيث يتم إعطاء القيم 
الدنيا في النطاق السهم الأحمر والقيم الوسطى السهم الأصفر أما القيم العليا فستأخذ السهم 
الأخضر. 

قاعدة جديدة عان] /لاع//: 


يمكن من خلال هذا الخيار إنشاء قاعدة التنسيق الشرطي الخاصة بالمستخدم. 
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٠ه‏ مسح القواعد 5عال؟! /هع/ن): 
يمكن من خلال هذا الخيار إلغاء قواعد التنسيق الشرطي من نطاق الخلايا المحدد من خلال 
الضغط على الأمر وااع© 56166160 م8 5ووال, /16© أو إلغاء قواعد التنسيق من ورقة العمل 
بأكملها من خلال الضغط على 7/52©61م/لا ع/ثامء م8 كعانا" 1ه6١6.‏ 

٠ه‏ إدارة القواعد 5عان2ط! 23/396//: 
يمكن من خلال هذا الخيار الوصول إلى مريع الحوار دعال؟! ولاه ره ! 000110091 
3967 والذي يمكن من خلاله تحرير وحذف قواعد تنسيق معينة بالإضافة إلى تعديل أولودة 


العمل (في حال كان هناك أكثر من قاعدة تنسيق مطبقة على الخلايا المحددة). 
3-3-1 أمثلة على تطبيق التنسيق الشرطي 


فيما يلي مجموعة من الأمثلة حول تطبيق التنسيق الشرطي: 
المثال الأول - أشرطة البيانات 83/5 343: يُبين الشكل [4-11] جدول نسبة إنجاز عدد من المشاريع» 
بلطاو سن سبو سي تجار ادن نات كلهي كن ورت 
لتطبيق التنسيق السابق» اتبع الخطوات التالية: 
1. حدد نطاق الخلايا في عمود 'نسبة الانجاز" (82:813). 
2. من المجموعة 'نمط" 6/ة5 ضمن علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" ©2/0/76» انقر سهم أيقونة 
'التنسيق الشرطي " ووه اومه 0701© > اختر التنسيق أشرطة البيانات 823/5 218. 
3. نحصل على النتيجة المطلوبة المبينة بالشكل [5-11]. 
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7 


1 
مامه 





الشكل [5-11] تطبيق التنسيق الشرطي - أشرطة الشكل [4-11] جدول نسبة إنجاز المشاريع 
البيانات على جدول نسبة إنجاز المشاريع 


المثال الثاني - تطبيق أكثر من تنسيق على نفس نطاق الخلايا: في المثال السابق يمكن تطبيق 
بالإضافة إلى أشرطة البيانات 82/5 031 تنسيق آخر وهو مجموعات الأيقونات 5615 /0ج/: 
بحيث تمثل الأسهم الحمراء الثلث الأدنى لقيم البيانات (7639-0)» والأسهم الصغراء الثلث الوسطي 
(669-40/,).: والأسهم الخضراء الثلث الأعلى لقيم البيانات (6100-70,؟). 
لتطبيق التنسيق مجموعات الأيقونات 5615 1607» اتبع الخطوات التالية: 
1. حدد نطاق الخلايا في عمود 'نسبة الانجاز" (82:813). 
2. من المجموعة 'نمط" ©//ة5ة ضمن علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" ©2/0/76»: انقر سهم أيقونة 
"التنسيق الشرطي " 107173109 000140081 > اختر التنسيق مجموعة الأيقونات 0م0/ 
5-. 
3. نحصل على النتيجة المطلوبة المبينة بالشكل [6-11]. 
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الشكل [6-11] تطبيق التنسيق الشرطي - مجموعات الأيقونات 
على جدول نسبة إنجاز المشاريع 


المثال الثالث - التنسيق الشرطي - على مستوى عمود واحد: يُبين الشكل [7-11] جدول حالة 
المنتجات في المستودعء والمطلوب تنسيق عمود حالة المنتج لمعرفة المنتجات غير المتوفرة. 
لتطبيق التنسيق السابق» اتبع الخطوات التالية: 
1. حدد نطاق الخلايا في عمود 'نسبة الانجاز" (82:813). 
2. من المجموعة 'نمط" 6//شة5 ضمن علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" 8/0/76» انقر سهم أيقونة 
"التنسيق الشره طي "' 01711109 / 0001110113 ). اختر التنسيق 'قواعد تمييز الخلايا" ااوااطوال 
5 6/5ن). ومن ثم اختر الأمر 10 الا 0ع. 


3. نحصل على النتيجة المطلوبة المبينة بالشكل [8-11]. 
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الشكل [8-11] تطبيق التنسيق الشرطي - 70 215701:41 الشكل [7-11] جدول حالة المنتجات في المستودع 
على جدول حالة المنتجات في المستودع 
المثال الرابع - التنسيق الشرطي - على مستوى كامل الصف: الجدول التالي يُبين حالة المنتجات في 
المستودع؛ والمطلوب تنسيق الصفوف بلون أخضر إذا كانت القيمة المقترنة بذلك الصف في عمود 'حالة 
المنتج" تساوي "غير متوفر". 
لتطبيق التنسيق السابقء» اتبع الخطوات التالية: 
1. حدد نطاق الخلايا لكامل الجدول وليس عمود 'حالة المنتج" فقط. 
2. من المجموعة 'نمط" 6//ة5 ضمن علامة التبودب "الصفحة الرئيسية" ©2/0/76» انقر سهم أيقونة 
"التنسيق الشره طي " ومننأوجرهحا اومه600111. اختر الأمر 'قاعدة جديدة" وان برعل( 
3. في مربع الحوار 'قاعدة تنسيق جديدة" عالطا ورمع داولاء نحدد الخيار الأخير ‏ وولا 


10721 10 ذااعن نع اطنلا ع مأ ردمعاع0 16 وانامم كما في الشكل [9-11]. 
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ع انا وناغاة صصممط ارمع 


من عاناة 5 اأععماعد5 
كعلاأقنا العلا كه نمعكقط ؤااعء أأة أممررموع حر 
مضه أقطاة 5ااعء لزاحره أمررروع حر 
5ك ناتلا ممعالاة؟ امهنا عه دزمخ نزأكزه أمررموع حر 
0ةاعلاة تالاو اعط عه عناو داق عرق أمظ دعنااقتا نزأكات أمررروع حر 
5علاأقنا ملاوع 1 أدنال نت علاوأتانا /زاكاه أمررنع حر 
1ه ] صا كااعءع لاعتطانشة عصضلوع اع مغ داناسرهم] د عولا سس 


تلات مدعنا عاسسظ علا الع 


لاا 15 دأناتللاه] كلا عرعرايي كع نادلا أدددومط 





الشكل [9-11] مربع الحوار - قاعدة تنسيق جديدة 

ا حقل "الصيغة" عرارا وا والا10!11 5أطا ع١©//ا‏ وعلااج/ا 2071 نكتب الصيعة التالية: 
غير متوفر 8821 

وهنا نلاحظ مايلي: 

استخدمنا علامة 35 قبل العمود "8" لجعله مر حا مطلقاً 06 مع/ع61١‏ 0050/16 

وضعنا علامة الاقتباس مع القيمة "غير متوفر' للدلالة على أنها نص. 


. من التنسيق اختر تنسيق الألوان» ثم حدد اللون الأخضر. النتيجة مبينة الشكل [10-11]: 





الشكل [10-11] تطبيق التنسيق الشرطي على كامل الصف 
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4-1 ضبط إعدادات ورقة العمل 
يُفضل - قبل طباعة الجداول في ورقة العمل - القيام بمراجعة البيانات وتدقيقهاء وضبط إعدادات صفحة 
يوفر برنامج الجداول الالكترونية 2016 /2<06 العديد من الخيارات لضبط إعدادات المصنفء, كتغيير 


الهوامشء أو اتجاه الصفحة؛ أو حجم ورقة العمل» أو إضافة رأس وتذييل إليها. 
1-4-1 ضبط هوامش ورقة العمل 


الهوامش: هي المنطقة الفارغة المحيطة بحدود الصفحة» بحيث تتم إضافة النصوص والرسومات ضمن 


المنطقة الواقعة بين هوامش الصفحة. 
لضبط هوامش ورقة العملء اتبع الخطوات التالية: 
من مجموعة 'إعداد الصفحة" م/1ة5©6 25396 ضمن علامة التبودب '"تخطيط الصفحة" آلام/[ج ا 88096 
انقر زر "الهوامش" 1/3/9175 تظهر قائمة منسدلة اختر منها إحدى الخيارت التالية الشكل [11-11]: 
٠1‏ هوامش معرفة مسبقاً: وهي الهوامش العادية /8/0/77» الهوامش العريضة 106//اء الهوامش 
الضيقة //ام31/!. 
2. هوامش مخصصة 1/3/9175 01/510/7: في حال لم يناسب المستخدم إحدى الهوامش المعرفة 
مسبقاًء فيمكنه من خلال هذا الخيار تحديد الهوامش التى يرغب بها. 


لمصصدمكة] . 
"75.ذا تحمغام8 "0.75 بره[ 
".نا طأطاوة "0.7 اع | 
"3لا جمعاممع "3.نا عمعنموع لا 


انا 
"1 بحرم م8 "1 تبره[ 
"1 أطوم "1 طعا 


"5ذا مع ذاممع "كنا معلمدع نا 


كان 3ل 
"75 .لا نواو8 "5/.لا بره[ 
"25 ططوم "25لا لاع | 
"3لا معزذاموع "3.نا معوموع لما 





...5 او عوابا ماصاكنات) 


الشكل [11-11] قائمة خيارات ضبط الهوامش 
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2-4-1 ضبط اتجاه ورقة العمل 


لضبط اتجاه ورقة العملء اتبع الخطوات التالية: 
من مجموعة 'إعداد الصفحة" مراة©5 2396 ضمن علامة التبويب "تخطيط الصفحة" آلام/[2 ا ©829. 
انقر زر "الاتجاه" 0/6742140» فتظهر قائمة منسدلة بالخيارات التالية الشكل [12-11]: 

| | #أوره2: لعرض الصفحة طولياً»ء طول الصفحة أكبر من عرضها. رمم‎ ٠1 


2- 27056286 !: لعرض الصفحة بالعرض .عرض الصفحة أكبر من طولها. عمدددها كك 





الشكل [12-11] 
قائمة خيارات ضبط 
اتجاه الصفحة 


3-4-1 ضبط حجم ورقة العمل 


لتغيير حجم صفحة الطباعة لورقة العمل» اتبع الخطوات التالية: 

من مجموعة 'إعداد الصفحة" م/1ة5©6 ©5396 ضمن علامة التبودب '"تخطيط الصفحة" آلام/[ج ا 88096 
انقر أيقونة 'الحجم" 5126», فتظهر قائمة منسدلة تتضمن مجموعة من الخيارات» اختر الحجم المناسب لك 
4-4-1 إضافة رأس وتذييل لصفحة الطباعة 

رؤوس وتذييل الصفحات: هي مناطق ضمن الهوامش العلوية والسفلية لورقة العمل يمكن إدراج نصوص 
أو رسومات بيانية ضمن الرؤوس والتذييلات» على سبيل المثال يمكن إضافة أرقام الصفحاتء التاريخ 


يسمح برنامج الجداول الالكترونية بإضافة نص في أعلى الصفحة (يدعى رأس/189806) أو أسفل 


الصفحة (يدعى تذييل /20016) وذلك ضمن /3/ أماكن: يسارء يمين» منتصف الشكل [13-11]. 


]ع موعلا 
مماغعع5 غخطعأ8 





الشكل [13-11] إضافة رأس لورقة العمل 
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لإضافة رأس وتذييل ورقة العملء اتبع الخطوات التالية: 


من مجموعة '"النص" 761 ضمن علامة التبودب "إدراج" 756/4/» انقر الزر 'رأس وتذييل" © /82306// 
61 بعد ذلك يمكن إضافة النص الذي ترغب. 


لإضافة حقول أخرى غير النصوص إلى رأس وتذييل ورقة العملء اتبع الخطوات التالية: 


انقر ضمن مريع النص (يسار أو منتصف أو يمين) في رأس أو تذييل ورقة العمل» فنلاحظ أنه يتم 


الانتقال تلقائياً إلى علامة التبودب "تصميم" 06519 ضمن شريط القوائم /81500» حيث يوجد مجموعة 
من الحقول يمكن إضافتها إلى رأس وتذييل ورقة العمل وهي كما مبين بالشكل [14-11]: 


نما 8 83 هذ 0 ذا ذا 


عربقعر8 أععطذ عالع عاط أتععانانا أمع ىننا ععحاصدسلا عووم 
عدرملكا عصوالكظا طغوظط ‏ عتىرا ‏ عغونا ععووظ أن ععطاصحيلخ] 





ملاع لرعاع عاأممععث رعموعم 
الشكل [14-11] الحقول التي يمكن إضافتها ضمن رأس وتذييل ورقة العمل 
٠1‏ رقم الصفحة /7766/ل// 53996: إضافة رقم الصفحة إلى رأس أو تذييل صفحة الطباعة. 
2 عدد الصفحات 23965 0 /0/126//: إضافة عدد صفحات ورقة العمل إلى رأس أو تذييل 
صفحة الطباعة. 
. التاريخ الحالي 2146 76/4//ا0: إضافة التاريخ الحالي إلى رأس أو تذييل صفحة الطباعة. 
. الوقت الحالي 7176 01//78/4: إضافة الوقت الحالي إلى رأس أو تذييل صفحة الطباعة. 
. مسار الملف 23417 216: إضافة مسار المصنف إلى رأس أو تذييل صفحة الطباعة. 
. اسم الملف 7/3706 21/6/: إضافة اسم المصنف إلى رأس أو تذييل صفحة الطباعة. 


. اسم ورقة العمل 7/3/76 5/76614: إضافة اسم ورقة العمل إلى رأس أو تذييل صفحة الطباعة. 


سن حل+د ز) (©- ل[- 00 


. صورة 58/16#/1/6: إضافة صورة إلى رأس أو تذييل صفحة الطباعة. 


ملاحظة: لحذف النصوص أو أي حقل آخر ضمن رأس وتذييل ورقة العمل. يكفي أن نحدد على الحقل 
الذي نرغب بحذفه» ومن ثم الضغط على مفتاح الحذف 06/916/. 
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5-4-1 عرض أو إخفاء خطوط الشبكة 
تظهر خطوط الشبكة حول الخلايا في الوضع الافتراضي أثناء تحرير البيانات في ورقة العملء مما يسهل 
على المستخدم إدخال البيانات في الخلاياء وانشاء الصيغء وقراءة محتوباتها بوضوح. 

لإظهار أو إخفاء خطوط الشبكة» اتبع الخطوات التالية: 

من المجموعة 'خيارات الورقة" ,00110 576614 ضمن علامة التبودب "تخطيط الصفحة" آلام/زج ا 8896 
نجد الخيارين التاليين عند الأمر "خطوط الشبكة" 6/10/1©5: 


ممم كي 





1. الخيار الأول: "عرض" //اع/ا: هذا الخيار خاص بتفعيل / إلغاء تفعيل خطوط الشبكة أثناء 
العمل في الصفحة. حيث يؤدي إلغاء تفعيل هذا الخيار إلى إخفاء خطوط الشبكة» ويؤدي تفعيله 
إلى إظهار خطوط الشبكة. 

2. الخيار الثاني: 'طباعة" 2/174: هذا الخيار خاص بتفعيل / إلغاء تفعيل خطوط الشبكة أثناء 
طباعة ورقة العمل. حيث يؤدي إلغاء تفعيل هذا الخيار إلى إخفاء خطوط الشبكة» وبؤدي تفعيله 


إلى إظهار خطوط الشبكة. 


5-1 الطباعة 

يُتيح برنامج الجداول الالكترونية /06ع طباعة المصنف أو أوراق العمل للحصول على نسخة ورقية 
منه» حيث يمكن من خلال مربع الحوار 'طباعة" 1 تحديد نطاق الصفحات المطلوب طياعتهاء» عدد 
النسخ وترتيبهاء والطباعة وفق خيارات محددة. 

عند اختيار أمر الطباعة 2/174 من علامة التبودب "ملف" 2/6 يظهر جزء الطباعة المبين بالشكل 
[15-11] ويتألف من الأوامر التالية: 

. عدد النسخ. 

. الطابعة المستخدة فى الطباعة. 

. تحديد نوع الطباعة (كامل المصنفء ورقة العمل فقطء نطاق الخلايا المحدد). 


حدر ا © 5 


. الصفحات المطلوب طباعتها (إذا لم يتم تحديدها يقوم الإكسل بطباعة جميع الصفحات). 
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. اتجاه الصفحة (أفقي أو عمودي). 
©/. تحديد هوامش الصفحة. 

6. أزرار التنقل بين الصفحات. 

/. قسم المعاينة قبل الطباعة. 


اعععط - يوواءد أهصم ل اعدصمن ا 


مما 


ات 


اك 5-0-0 


عمم عطمقم 2 


لدع 0 الراك 


- 18 


كع ]ع ورورن رعامامم ات 


ع3 
نه لاععاع5 أممرم ا 
د الأععاعى أمعقباء علا خصمم مامت لح 
10+ 5] 8 |ج 1 


لمعغةاامنا ‏ حم 
ّ 3 كخشثمخ تنما 6 


8| 


' ' ّ 
امع نا أا دروم لامع ثر 


ع | اك 5 
"8.3"*11 


كصاوعدابةا اهمحدمل"ا لإ 
”.لا طخطوكظ "0.7 طاعا 
وصااوع5 ملخ فأناأ 


عساع أقداناءة رأعطة أده عأعمراع أممر8 نز 


١‏ | 1] 4 مبائع5 عووم 
الشكل [15-11] بيئة الطباعة في 2016 1201[ 
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1-5-1 طباعة جميع الصفحات في ورقة العمل 


لطباعة جميع صفحات ورقة العملء اتبع الخطوات التالية: 
1. من علامة التبودب "ملف" و//عء اختر الأمر "طباعة" /مزمط. 
2. يظهر المصنف في طريقة "العرض" 896/51396 والتي تعرض ورقة العمل قبل الطباعة. 
3. من قسم 'إعدادات" 5611795» اختر نوع الطباعة 'طباعة أوراق نشطة" واعء58 ع/ناء 4 أمزرط. 


4. انقر زر "طباعة" )مزمرط. 
2-5-1 طباعة صفحات معينة من ورقة العمل 


1. من علامة التبودب "ملف" و2 اختر الأمر 'طباعة" /امزمط. 

2. يظهر المصنف في طريقة "العرض" 836/51396 والتي تعرض ورقة العمل قبل الطباعة. 
3 من قسم 'إعدادات" 5611/95» اختر نوع الطبياعة "طياعة أوراق نشطة" واع 51 ع/أأ 4 01ز/م. 
4. من الخيار "صفخات" 69065,» حدد أرقام الصفحات المطلوب طباعتها. 


5. انقر زر '"طباعة" 6/01. 
3-5-1 طباعة مدى محدد من الخلايا في ورقة العمل 


لطباعة مدى محدد من الخلايا في ورقة العملء اتبع الخطوات التالية: 

1. حدد نطاق الخلايا المطلوب طباعتها. 

2 من علامة التبودب "ملف" 2/6عء اختر الأمر 'طباعة" /امزمط. 

3. يظهر المصنف في طريقة "العرض" 886/51396 والتي تعرض ورقة العمل قبل الطباعة. 
4. من قسم "إعدادات" 5614/095» اختر نوع الطباعة 'طباعة التحديد" 56/201100 101/ط. 
5 


. انقر زر "طباعة" )مز,ط. 
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4-5-1 طباعة مصنف كامل 
لطباعة مصنف كاملء اتبع الخطوات التالية: 
٠1‏ انقر داخل أي ورقة عمل من المصنف المطلوب طباعته. 
2 من علامة التبودب "ملف" و//ع. اختر الأمر 'طباعة" امزمط. 
3. يظهر المصنف في طريقة "العرض" 886/51396 والتي تعرض ورقة العمل قبل الطباعة. 
4. من قسم "إعدادات" 564/795: اختر نوع الطباعة 'طباعة المصنف بأكمله" 6/امع ]م/م 
1/001 0//ا . 


5. انقر زر "طباعة" 6/101. 
5-5-1 طباعة مخطط محدد 


لطباعة مخطط محدد في ورقة العملء اتبع الخطوات التالية: 
1. حدد المخطط المطلوب طباعته. 
2 من علامة التبودب "ملف" ©//2ء اختر الأمر 'طباعة" ]0[/. 
3. يظهر المصنف في طريقة "العرض" 886/51396 والتي تعرض ورقة العمل قبل الطباعة. 
4. من قسم "إعدادات" 564/795»: اختر نوع الطباعة 'طباعة المخطط المحدد" 0ع56/001 1مز,ط 
11 . 


5. انقر زر 'طباعة" 6/01. 
6-5-1 طباعة عناوين الأعمدة في كافة الصفحات 


يُستخدم الصف الأول عادةً في ورقة العمل لكتابة عناوين الأعمدة» وعندما تحوي ورقة العمل الكثير من 
البيانات ويقوم المستخدم بطباعتهاء ستظهر البيانات في عدة صفحات وستظهر عناوين الأعمدة في 
الصفحة الأولى فقط. 
لتثبيت عناوين الأعمدة لتظهر في جميع الصفحات المطبوعة؛ اتبع الخطوات التالية: 

1. من المجموعة 'إعداد الصفحة" م561 2896 ضمن علامة التبودب "تخطيط الصفحة" 9096م 


ألا0/ا جل اختر الأمر 'طباعة العناوين" 5 ]| ااال فيظهر مربع الحوار "إعداد الصفحة" 
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0ر51 96و69 الشكل [16-11] 
2 انقر في مريع 'الصفوف المكررة في الأعلى" م10 24 60624/ 40 01/5 ثم انقر في الصف الذي 
يتضمن عناودين الأعمدة المطلوب طباعتها في كل صفحة. 
3. من نفس مريع الحوارء انقر زر 'معاينة قبل الطباعة" /لاوا/اج,5 5/174 ولاحظ أن الصف الأول 
الذي يحوي عناوين الأعمدة يظهر في جميع الصفحات. 
منااء5 عووم 


5ن قا عنوم 
801 ]3 أملمم 
125 ممم 
31 أقم جرع نغ ؤنايام م 
تالع| ]3 أتعجع؟ هخ 5تالالاات) 
مم 


زعصملك] 31 105 10ت 
عأأطاية لمق عاعوا8 [ | 


لع تزقام ذال | :5ه كرمع ااعه 
أ أاقناق :8131 ل ]| 


5515 17 إنااهع ناة بات أ [ ] 


1ن عووم 
قلات تلع لا لاناياونا 2 
كالااصل تعطة ومين 9 


املا 


112 





اعان لاع [ 219050 | أ/اا ع5 انا 20 ما 4230 017116191 5011م لئ//ا .(2016) .عدن ١‏ .ل عوعنزمل .1 
.5 - 8 /ع|الالا امل .2016 


حا (امكروع2 .(2016) .211015 انا" 3110 5وانا١!01-!‏ 2016 اأعملاا .دع /ل0ع0/! آنا .2 


.(2015) .مع51 بزإط مع51 2016 ع0176 5011م ءل/ا .ااع311ا همل 90 عبلضا 5ئاالان) .3 
كودع 2 5011ل ]آ/ا/ 
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1) أسئلة صح | خطأ ووا جا/عل :1 


السؤال 
1 رؤوس وتذييل الصفحات هي مناطق خارج الهوامش العلوية والسفلية لورقة العمل 
2 الهوامش هى المنطقة الفارغة المحيطة بحدود الصفحة 
3 التفاف النص هو إمكانية كتابة النص على أكثر من سطر فى الخلية نفسها 
تحتفي خطوط الشبكة حول الخلايا في الوضع الافتراضي أثناء تحرير البيانات في ورقة 
العمل 
عند دمج خلايا غير فارغة» ستظهر رسالة تحذيرية تتضمن أن محتوى الخلية العلودة 
اليسارية فقط هو الذي سيبقى. 


2 أسئلة خيارات متعددة وءءزهط© وامناان الا 


1 - أي من الخيارات التالية يُعتبر من أنواع التنسيق الشرطي: 
أ) قواعد تمييز الخلايا وعال*! 5/اع0) آ(او|اداولا. 
ب) القواعد العليا / الدنيا ععإلا/ 80110177 / م0 1 . 


ج) أشرطة البيانات 823/5 319(). 





2- لتطبيق نمط الخط "غامق" 80/0 » يتم استخدام الاختصار: 
أ) 1 + ارار). 





ج( 3 + اران . 
د) 4 + انأن). 


0ظ2 


كلحخءة ‏ الى 


ٍ 


5 
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الفصل الثانى عشر 
برنامج البربد الالكتروني 
00100176 
عنوان الموضوع: برنامج البريد الالكتروني 2016 014/001 
كلمات مفتاحية: 


البريد الالكتروني //6-1/2)» البريد الوارد ١/760“‏ البريد الصادر “«00/460» البريد غير الهام //17-© ا(انال» عنوان البريد 
الالكتروني 007655 /(2-0» جهات الاتصال 0074961»: المسودة 2/8» الملف المرفق © /24806» مجموعات 


الاتصال مبلاه/!© 001801 . 


ملخص الفصل: 
يتناول هذا الفصل أساسيات إدارة البريد الالكتروني» حيث سيتم التعرف على مفهومه؛ وتحديد إيجابياته وسلبياته» ومسائل 
الحماية والأمان عند استخدامه» ومن ثم سيتم الانتقفال للتعرف على بيئة عمل برنامج البريد الالكتروني 2016 001//لا0». 


وطريقة استخدامه فى إدارة البريد الصادر والوارد» وانشاء مجموعات الاتصال وادارتها. 


المخرجات والأهداف التعليمية: 

1. تذكر مفهوم البريد الالكتروني. 
تحديد إيجابيات وسلبيات البريد الالكتروني. 
التعرف على وسائل الحماية والأمان عند استخدام البريد الالكتروني. 
تحديد أجزاء عنوان البريد الالكتروني. 
تذكر بيئة العمل ومكونات برنامج البريد الالكتروني 2016 01:11001. 
استخدام برنامج البريد الالكتروني لإرسال واستقبال الرسائل. 


دز صن حم صن © ل 


مخطط الفصل: 
1-2 مقدمة :رم 11211 17117:00. 


2-2 إيجابيات وسلبيات البريد الالكتروني 1-7111 /01 0115) 0110 705. 


3-2 مسائل الحماية والأمان 1551165 2701611011 71د نآ 7لا 5 [17-1101. 
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4-2 البداية مع برنامج البريد الالكتروني 2016 ع/201/1100) 1101117 5101160 1111© 6©. 
5-2 إدارة البريد الالكتروني دوععهددء/7 1-1111[ 6ج111ه1/!. 
6-2 إدارة جهات الاتصال 5م6701 1ع201114) 1-1101 ©11071109/. 


1-2 مقدمة 


يُعد البريد الالكتروني (/(ه/! 01001هاع - /71-ع) أحد أهم التطورات الحديثة في الاتصال الالكتروني. 
وأحد أهم خدمات الانترنت وأكثرها استخداماًء وبعود ذلك إلى سهولة استخدامه ومرونته. 
وهو عبارة عن خدمة الكترونية تُساعد على إرسال واستقبال الرسائل بواسطة الأجهزة الرقمية من خلال 
شبكة الانترنت» وقد تكون هذه الرسائل على شكل نصوص أو صور أو ملفات صوتية ...الخ. إلى جانب 
ذلك فإن البريد الالكتروني يتيح للمستخدم إرسال الرسائل الالكترونية لشخص محددء أو مجموعة محددة 
من الأشخاصء بالإضافة لإتاحة العديد من الخيارات المتعلقة بهذه المراسلات كإمكانية حفظهاء وتحريرهاء 
وطباعتهاء وغير ذلك. 
ويجب أن يكون لكل مستخدم عنوان بريد الكتروني» له الشكل التالي: 01/7 ,0110م ©©1/976رء ولا 
ودتكون من الأجزاء التالية: 
1. اسم المستخدم ©156/73/76/): هو الاسم الذي الذي يقوم المستخدم باختياره وتحديده» ويجب أن 
يكون اسم المستخدم فريد ومميز وغير محجوز من قبل أي شخص آخر ضمن نفس مزود خدمة 
البريد الالكتروني. 
2. رمز البريد الالكتروني ©: يوضع بين اسم المستخدم ويقية عنوان البريد الالكتروني. 
0. اسم النطاق 1/3/76/ /0/72: وبتألف من قسمين: 


3 :©10/ا7/0: اسم مزود خدمة البردد الالكتروني. مثال : //6/7 - 0ل رهلا . 


أن النشاط تجاري /0/7/76/619©. هذا الجزء له أنواع متعددة نذكر منها: 
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2-2 إيجابيات وسلبيات البريد الالكتروني 
فيما يلي بعض النقاط الأساسية حول مزايا وعيوب البريد الالكتروني والتي يتوجب أخذها في الاعتبار: 
1-2-2 إيجابيات البريد الالكتروني 


1. السرعة: يمكن إرسال البريد الالكتروني إلى أي مكان حول العالم والرد عليه في غضون دقائق. 

2 الخدمة مجانية: بعد أن يدفع المستخدم رسم الاتصال بشبكة الانترنت» لن يترتب عليه أي رسوم 
أخرى لقاء الرسائل الالكترونية التي يرسلها مهما كان عددها ومهما كانت مسافاتها. 

3. متوفر بشكل دائم: يمكن للمستخدم إرسال واستقبال رسائل البريد الالكتروني في أي وقت ومن أي 
مكان في العالم. 

4. التخزين على المدى الطويل: يمكن تخزين رسائل البريد الالكتروني داخل نظام حفظ الملفات 
للحاسوب الشخصي.ء مما يسمح بتخزينها لفترات طويلة من الزمن. 

5. صديق البيئة: إرسال الرسائل الالكترونية لا يتطلب الورق» وبالتالي الحفاظ على الموارد الورقية. 


2-2-2 سلبيات البربد الالكتروني 


1. ضرورة الاتصال بالانترنت: يتطلب استخدام البريد الالكتروني والوصول إليه الاتصال بشبكة 
الانترنت» وريما يكون ذلك غير متاح للمستخدم بشكل دائم. 

2. البربد غير المرغوب //55/41: وهي عبارة عن الرسائل الالكترونية التي تصل إلى المستخدمين 
بغير رغبتهم» كرسائل الدعاية والترويج. 

3. غير آمن: يستطيع بعض الأشخاص اعتراض البريد الالكتروني» وفتح عناوين البريد الخاصة 
بغيرهم. أي يمكن الوصول إلى معلومات ورسائل حساسة خاصة بالمستخدمين. 

4. عدم ضمان الوصول: في حال تم كتابة عنوان البريد الالكتروني بشكل خاطئ؛ هذا يعني عدم 
وصول الرسالة إلى الشخص المعني بهاء وريما وصولها إلى شخص آخر. 

5. زبادة ضغط العمل: الاعتماد الزائد على البريد الالكتروني في قطاع الأعمالء أدى إلى زيادة ضغط 
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العمل بشكل كبيرء وذلك بسبب كثرة الرسائل الالكترونية التي يجب على الموظف كتابتها أو 
الاطلاع والرد عليها. 


3-2 مسائل الحماية والأمان عند استخدام البربد الالكتروني 
يجب الانتباه عند استخدام البريد الالكتروني إلى المسائل التالية: 


1. استقبال رسائل مخادعة وغير مرغوب فيها: 
الرسائل غير المرغوب فيها //م55/1» هي رسائل الكترونية» تصل للمستخدمين بغير رغبتهم» وكثيراً 
ما تكون ذات طبيعة خبيثة» كأن تحتوي على الفيروسات, أو قد تكون جزءا من محاولات الاحتيال 
بهدف سرقة المعلومات. وقد يكون محتواها غير مؤذي كرسائل الدعاية والتسويق والترويج ولكن 
غير مرغوب فيها. 
يُخطئ بعض المستخدمين عندما يقومون بالرد على هذه الرسائل طالبين عدم الازعاج أو ريما 
محاولين الاستهزاء بالمرسلء ففي هذه الحالة يكون المستخدم قد قام بإثبات هويته للجهة التي 
أرسلت الرسالة» وبالتالي يتم إغراق بريد المستخدم بالمزيد منها. 

2. الاحتيال: 
المقصود بالاحتيال هو إرسال بريد الكتروني مزيف إلى مستخدم من مرسل يتظاهر أنه فرد أو جهة 
أو مؤسسة أو شركة...الخ حقيقية. 
غالبا ما تتضمن رسائل البريد الالكتروني المزيفة على ارتباط تشعبي» عند الضغط عليه من قبل 
المستخدم يتم الدخول إلى موقع ويب يبدو حقيقي بينما هو في الواقع زائف» تم إنشاؤه بقصد جمع 
وسرقة البيانات الشخصية والسرية» مثل تفاصيل بطاقة الائتمان أو معلومات عن الحسابات البنكية: 
ليتم استخدامها بعد ذلك في السرقة. 

3. الفيروسات: 
من الممكن أن تتضمن رسائل البريد الالكتروني والمرفقات على فيروس 5////اء وهو عبارة عن 
برنامج خبيث يؤثر على الحاسوب بشكل سلبي عن طريق تعديل طريقة عمله المعتادة من دون 
معرفة واستئذان المستخدمء وقد يقوم هذا الفيروس 5///ا بإرسال نفسه إلى بعض أو جميع عناوين 
البريد الالكتروني الخاصة بالمستخدم. 
لذلك ينبغي توخي الحذر عند فتح الرسائل الواردة من مرسلين غير معروفينء بالإضافة إلى تفعيل 
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برامج مكافحة الفيروسات 1/5/ا 4/4 لكشف الفيروسات «ازالتها قبل أن تُحدث أي ضرر. 


4-2 البداية مع برنامج البريد الالكتروني 2016 041001 


برنامج البرديد الالكتروني 001/0076 هو كد منتجات شركة مايكروسوفت 10/0501//» وهو برنامج 
واستقبالها والرد عليهاء يمكن تشبيهه بصندوق البريد التقليدي المعروفء بالإضافة إلى ذلك يقوم برنامج 
البريد الالكتروني /01/400 بمهام أخرى مميزة من أهمها: إدارة المواعيد وترتيبهاء إدارة المهام» إدارة الأعمال 


والاجتماعات. 
1-4-2 تشغيل برنامج البردد الالكتروني 656 0111101 


لتشغيل البرنامج 2016 0/1001 في نظام التشغيل 10 1/1/7001/5 اتبع الخطوات التالية الشكل [1-12]: 
قائمة ابدأ 512/4 > ضمن مريع البحث اكتب 2016 اوهوإراه > تظهر ضمن القائمة أيقونة برنامج 


0100/76 >> انقر بالماوس على الأيقونة » تظهر الواجهة الرئيسية للبرنامج. 


115 نات نا 05م ااثر 


5مرترة 15١‏ تاأعاقدى أوعع 


عأوو 0 


جزرة ممععادمن] 


يتوق 

سكعلا القحح-] تحعلخ 
1161 امحرورم صلخ 
مكعم اب تعلخ 
اتقاصمص) تعلخ 


135 لاعلا 


2] 2016 عاموااياه :وممج فر 





الشكل [1-12] تشغيل برنامج 2016 0201:1101 
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2-4-2 المكونات الأساسية لواجهة برنامج البريد الالكتروني 2016 01111001 


يبين الشكل [2-12] المكونات الرئيسية لواجهة برنامج 01/00/06 : 


ةاعر تت لنت اال كر اه ثانا 


, لحان عه عيتاععع] مر معد عرولا [ 
امع" ااعروعد سس > عبدوارا اليا 7 م1 عيدو ابا ألا له رامع يم كك 1 0 9 | 
عامه8 ددعم وليف !2 2] + ععان 8 55 - )مود ددا م ا الث بزامع8 قم “ كط د 
ممعم العامة 15 : 1 - 8 عغأعاعنا "علخ ممعلخ 
عرعلبام] ااثر > المع معغاط 7" 5 عم لذاع مل ار * 1 القع دوع لمرو هدوع ا 5 ب الع 


م عيززععع ]ممع ك5 عمراكط مين أذ 1 د تزع ]5 عاء اللنا ضكرت دروم عم ماع امن يتيقع إذ] 


| > عتتطاااقاكا أصع ناا اللي زع +اعم؟] عتمدا اماك خصع نان حاعروم5 


8 
1م112 اتات ناراك أع55 لات اا اا 


ل كوم رورمل > عجزون برق مقعزولا آاآئثر 9+ عدمطاما 
17د رعشوع1 اه رع انا 


عاد ه011 مومع ]ةايز  ١‏ كمرعغ | خمع؟ 
انزع 6نائت 1 لمع عووووع لكا أوع | عاصداءأيانا أأمكصى اخ 1 


ْ ش ' 3 0 كتددعغ | امعغعاعنا 
عل] وصضتلادع] عللطانة عامد اغأرانا أأمكصى ناكا زط بزااوء الأمره الات تمعد عوممدقكعكر الأمرادع هه ذا كلظ 


ااقصح]ع عادسا 

عم رمآ ا الث بزامع 8 ف بزامع يه جع محا بال 

ايام 12:06 3/2019 1ر9 زع ْ كلمعه] كما 

< 2010| أحلو ناتك ماع ككنام ليلا عاوواأنان) أأمكصن ابا كع عامط اعروعذة 
عوهعدع ابا دع | عامهاأسان) اأمعموىن زاب 


أممكلات؟ تلأعدولالاً ‏ 5ل 


عط عسصنادعا علاتطتى عامه لادان امومع نابل خط جكالقع1ة تتماجتة خصعد ع 25325535 1311ط-ء لنة 15 قلط 11 
لتتتامعع3 570111 101 55 امه 





الت تتوع رولا نك يومرمع)| 


الشكل [2-12] بينة العمل في 2016 01:11001© 


. شربط العنوان /82 7116: وهو شريط ممتد أعلى الواجهة» يوجد في منتصفه اسم البرنامج يليه 
اسم المجلد الذي نتعامل معه؛ ويحتوي ثلاثة أزرار وهي: 
٠‏ زر الإغلاق 0/056: لإغلاق واجهة البرنامج. 
© زر التصغير 1/10717/26: لتصغير واجهة البرنامج بحيث تظهر بشكل أيقونة صغيرة على 
شريط المهام. 
9 زر التكبير 1/3117/26/: لتكبير واجهة البرنامج لتملا سطح المكتب. 
» زر 001105 /[هام5(! 81000 : ويتضمن ثلاث خيارات الشكل [3-12]: 
[. الإخفاء التلقائي للشريط رهططز 06ز-مال4: 
يختفي الشريط ويظهر عند النقر أعلى التطبيق. 
/. إظهار علامات التبويب 7365 //5/01: 


6ظ2 














تظهر فقط علامات التبودب ولا تظهر الأوامر. 
//. إظهار علامات التبودب والأوامر 5 3/100 305 1 /ل01 5/7 : 


تظهر علامات التبودب والأوامر معاً. 
ممحانالا عناحا-مكاسق 


مه عط 31 عاع دان .صمصططرا عط عورا 
1 لماص لاع هخ حرملغخوع أمرمرة عط أت 


5طاة ] تحمداك ص 
عاعناب) خاصه عطاوة صهحاطانا حدمحاذ 


5 تاقتسصسمع عط نخملء مغ حاد] 


01111105 ) لد كناد 1 تتوراذك 2 
عدة عطقخ مصمطاطنا تملك كك 


موس فطخ اات ؟كمستتصصرمء 





الشكل [3-12] خيارات الشريط :م1018 
. شربط أدوات الوصول السربع 7001637 4655 انز ©: يعرض هذا الشريط الأوامر الأكثر 


استخداماً» وبشكل افتراضى يعرض الأوامر التالية: 

©» إرسال واستقبال جميع المجلدات 0106/5 اام ع/ازعع56/70//96. 

©« التراجع 00ل). 
يمكن تخصيص هذا الشريط لإضافة الأوامر التي نستخدمها بشكل متكررء وذلك بالنقر على زر 
السهم المتجه نحو الأسفل كما في الشكل [4-12] . 
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تأقطلامه [ جوحععع كر عاءزرن)ا مج نترمأاكس) رولا 
ممم 
عر عيتوةك 


كمع عامط اآئثر عيرمعع ه رممعة 


5 "حا 
تعلخ برعلخ] 


> عصوعغ| اهدع 
؟ع ماما عذأمهمنا تقيقع إذا 


تامع ةا 


80 01551 انا ا 
ااثر بزاع 


309 عروراما 
3115لا 


مرتتوممطآ 
عع اعنا 
معونا 


تلاق ]| أرعة 


كماع| تعاعاع | 
كلمع]| معاعاعنا متام ددع 


ععصمابةا عويام اب ”بطعيده 1 


القحا-ع عاكا 
عدجا نال 
جامممع كوم 


عقكوهة )ا د أمصاط 


كك قحم هن عرواينا اجنام باعادية 


صممطاطرة عط بستماء8 بمتم كذ 





الشكل [4-12] تخصيص شريط أدوات الوصول السريع 1001547 دومءء4 ع[ء 011 
6. علامة التبوبب ملف ©/1/: وتتضمن مجموعة من الأوامر الأساسية مثل الفتح 006 والحفظ 
516 والطباعة 2,114 والإغلاق ]ياع... الخ. 
0. شريط القوائم /61660: ويتألف من ثلاث مكونات أساسية كما في الشكل [5-12]: 
1. علامات التبوبب: مثل 076 - ع/اع60 1 / 56/10 - 0/06 - /لاوثل/اء كل علامة 
تبويب تتألف من عدة مجموعات منطقية من الأوامر المرتبطة بمهام معينة. 
يمكن التنقل بين علامات التبوبب من خلال النقر بالفأرة على علامة التبودب المطلودة. 
2- المجموعات: تم ترتيب الأوامر ضمن علامات التبودسب بشكل مجموعات مرتبطة من 
الأوامر. مثلاً تحتوي المجموعة 6500/0 ضمن علامة التبوبب 8/076 على جميع 
الأوامر الخاصة بالرد على رسالة بريد الكتروني معينة. 
3. الأوامر: لتنفيذ أمر معين» يجب النقر على الزر الموافق له في مجموعته. مثال» الأمر 


6 لحذف رسالة محددة. 


ااا ركامة سه ااه ردت -31 


2" -] ع > عوابا ايه 7 عن عينواب! ا _ 


بزامع ةا 
ص 
لحا 


ميتزععم ]ا لمعه 


ا ٍ 
عامم8 ععع لمث :22] ٍِ - ععان8 5 "ع وهصةوابا م الك بزامع8 خم 
3 


' هش 0 - ْ 0 
عرعلباج] |اثر > اتقصع معغاط 77" 3 عخمللاعمن تلا اتقمع مروع لحا 0 ةدوع بجت 2 


> كدوعغ| اأقورعآ 


جم ع يتامع م رم جرع 5 صاط عياق يا كمرع ]5 عاعالسنا تزه مروع 8 ع]عاع1] يقيقع ليذ 
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الشكل [5-12] شريط القوائم :1017801 
©6. جزء التنقل بين المجلدات 5/6 3101923110/! /0106: يعرض مجلدات /1/00/ا0 وبتيح 


الوصول السريع إليهاء مثل مجلد الرسائل الواردة “1ا0م76// ومجلد الرسائل الصادرة 01/1001 ومجلد 
الرسائل المرسلة 6/75/ 56/14 ومجلدد الرسائل المحذوفة 75/ع/ /6/160/ ومجلد الرسائل غير 
المرغوب فيها /(17-] »/(الال... الخ. 
ويمكن إظهار جزء التنقل أو إغلاقه من خلال الأمر ©5976 1067م الموجود في المجموعة 
آ1لا0/[ج ! ضمن علامة التبودب /لاعثل/ا. 

©6. جزء الرسائل 2316 ©1/655396/: ويتضمن رسائل البريد الالكتروني الواردة» الجزء الاعلى منه 
يتألف من مجموعة من المعلومات التفصيلية عن الرسالة الالكترونية مثل عنوان الرسالة 
6601 واسم المرسل 2/0/7» وتاريخ استقبال الرسالة 8606//6©0»: وحجم الرسالة 5126»: 
والملفات المرفقة 1/96//76/1/» وغيرها من المعلومات. 
كما يمكن إضافة معلومات تفصيلية أخرى إلى هذا الشريط كما يلي الشكل [6-12]: 
> علامة التبودب الاة آلا > المجموعة 48096761 > الأمر 5(تإنااهم © 00/ 


209 


مك تي »ار ل كر نا 


ار 1 ور !]| » اه 1ه ميززععهل “ر ممه روا 


6 5 ؛ 1 احص]| ل 
م عددث رعوات] ا كد |ا- ]تهنا كه لالاوكاذ حي 0 
1 > عموم ودتومعم كز ل كسامت ايم اسه َ 
تارتم لع رالا عامروعم عوصممم عومدععع ابة كوم قاع كماع يارو أععم م بعالا عو دوا 


> عوروم + عد8 من-ه]  ]8(‏ + عدمداامت مومع -* بيقع +بيعزيعرم معزلا كومهاع5 - بيدألا 


ررقم عزورودم أناه:زق ا 16 ار م تابتع لأا كع اانا 


#امطاتةانا تمعرنه | قل (ع جام ] وتمطاتهاا أمعسيهة طعموع5 | لقعرولا اا 


8غ 6 ...اب 9/1 مم تدقع اذا أوع | عاهداانانا أأم كمع ناكا ...أ أم ومع نالخ 
انامز همأ] كاعد علا وصتاوع] عاتكاية عامداغنان اأمكمع ألا بز تزااوع 211 مانات خمع5 عمومووعر الموراع هه ؤ5ا كلطل 


ل 


5 ناامنا ينتملاةك 


لك تممه عممسم صا عملا كه معطصيام مسدمسدانر 
115 اناادع ع اتاقاأقناة اعداع5 أ 
.| 05ا18] لع كنا نزاأمع نومك 
ات قكلتالآ كا ككلتكتناامع عممعط ينتملك ناا عاطاقااونم 
| ]5 ر[عنوم لم | <- لالمفر "وترم مكألامش 
ممما 011135 
]عل ستموعم املع - »> ده تكمىمع ياروم 10 
كلقع | قم 
811 لاع مكلك | | ,,,رروويزوة مير مزاع مر تره ارات أهل"] هنا 
701 101 وعضتلاعة 2لا 1ع 2 03 عنام 
اعء زتاناك | ]نا نعنع اتزلورهم) وماك 
معتتاععم م اوقا نا تنتماامط 
ععاة 535 نائراه] | 
5و8 ]قا | عوةووع الخ 
53115 و ةلك ١‏ تعناوع م بوعبتزاعنا ؟مأقصاو نا 
ام نوع ها 
اقاكا وقائامدع وعرررع ع لممرزعععم م 
32" خوع أماععم م 





كاناا0 ]ا عيتن اذا مانا ميدن اخ ]عن 5ع ممم 


9ت :توعىرولا نك يوورع]ع]| 





الشكل [6-12] إضافة معلومات تفصيلية إلى شريط الرسائل الواردة 
©. جزء القراءة 2316 5630179 : يتم من خلال هذا الجزء قراءة محتوى رسائل البريد الالكتروني. 


بمجرد النقر بالفأرة على إحدى الرسائل ضمن جزء الرسائل 536 11/655396 يظهر محتوى هذه 
الرسالة ضمن جزهء القراءة 52/6 6230/9 . 

يمكن تغيير مكان هذا الجزه ضمن واجهة البرنامج كمايلي الشكل [7-12]: 

> علامة التبودب /راوث/ا > المجموعة /باميرج ا > الأمر 586 8630109 > هنا يمكن أن 


يتم تحديد الموقع في الجهة اليمنى من الواجهة #/19. أو في أسفل الواجهة 8010/0 


200 


ل" بك يت ا ل 0ن 


ل" ععماوع كت 1ك 
-عموع رعواوء [ 3 غرم؟ ععرعيم8 ل |26 1 1 ا | 4 
ع د اع ون كة لم5 [1 أ ا ذصيع 6 6 


٠ 1 | عمةة ومزودع8 5]] 2 كمصمسامح للم [سنا‎ > ٠ 
امح "1 مويه ] : عومسم عودددعاا مصاع ممتتدع عيووح حم | أعععة  بعالا عومهات‎ 
عموم > ع5م3اامنارحقميط -* سيق + بيع رمرم 1 تعاا كعوملاع5 > ممالا‎ > ٠ 
عل .ةق امرومم | 1م 11211 ت] اشر 65 قكوع أ لماع ايا لاع لاا‎ 
1 


| 


لها ل توعسسعلم +عنومب ...085لم0) لقعرونا آاائثر 


+ برط اتماءا تمع صيه 1 : 


لا أده لأا أأمومع )1لا 
ابام 125 زع عوقدقع اذا أدع] عامماغنانا اأمكدن ان 
تالاهصععة اللاصئز 11 5تااكع5 عكاة وصلادع] فللطمة عامماأنان الأمممى لكا بزطا بزالاقء 11311 هآلاة أمقة عموقوقع 5 اأقلدع قة ؤاأ قلط 


عأصواأنان) أ أمودمن 1 اا 


ممدسمممع جع ااثر برامعة قي رامع جع 
اه نات 1 19ناب3 9/1 مع 
< 10ت 12 أتله نالك لماع ككناه لا عامو انان أأمكمن ]ابا 
39 تلموعىرصلا خك تدمرع]| 





الشكل [7-12] تحديد موقع جزء القراءة ع«رمط ع:1[اسء 12 
/). جزء التنقل 22:6 1/3119314101/: وبتحكم هذا الجزء بطريقة عرض جزء التنقل بين المجلدات. 
/. شربط الحالة 31 513405 : يعطي معلومات حول العناصر الموجودة في المجلد المحدد حالياً 
ضمن جزء التنقل بين المجلدات. كما يعطى معلومات حول عملية معينة قيد التنفيذ حالياً. 
5-2 إدارة البربد الالكتروني 
1-5-2 إنشاء رسائل البربد الالكتروني وارسالها باستخدام 2016 01:110012) 
لإنشاء رسالة الكترونية باستخدام 2016 /0)0/400» اتبع الخطوات التالية: 


> علامة التبودب 076 > المجموعة /راهو/! > اختر الأمر (7ع /داه// > فتظهر واجهة إرسال 
الرسالة المبينة بالشكل [8-12] : 
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> ملا مواد *"| 


ععصقغرهممم ا طوتنا ! 
عع ال 


انلها ات دح اي لاع 1ك 


1 مع | أقصمهط 5 ركنا 


-عازع عدم إلا 


> صرعغ| راع وععمر ولا 


> ع اناف صوز5 ##ر | 
عنداعما 12 


كم - ماخر ععمهرممصما نما بل ععدرولذا عامم8 


15 1 نل 





الشكل [8-12] الأجزاء الرئيسية لرسالة البريد الالكتروني 
تتألف رسالة البريد الالكتروني من الأجزاء التالية: 
2. عنوان البريد الالكتروني للمرسل والمستقبل وتحديد عنوان الرسالة: 

260/7: تحديد عنوان البريد الالكتروني للمرسل. 

79: عناوين البريد الالكتروني خض المُرسل إليهم. 

ه ع© - بزمه© 3:807©: عناوين البريد الالكتروني للأشخاص الذي سيستلمون نسخة 
طبق الأصل من الرسالة. (هذا الشخص ليس طرفاً في الرسالة ولكن يهمه أمر الرسالة). 

٠ه‏ عع8 - برمه© 8180© 8/170: عناوين البريد الالكتروني للأشخاص الذي سيستلمون 
نسخة مخفية من الرسالة. (لن تظهر عناوين البريد الالكتروني لهؤلاء الأشخاص بالنسبة 
لباقي الأشخاص اللذين سيستلمون الرسالة). 

© 64ع/506: عنوان الرسالة المُرسلة. 


ملاحظات: 


1. في حال إدخال أكثر من عنوان في أي حقل؛. يجب وضع فاصلة منقوطة بين العناوين. 
2 إذا لم يكن الحقل 800 ظاهراء يمكن إظهاره كمايلي: 
> علامة التبويب 0105 > المجموعة 550/86/05 > اختر الأمر 800 
8. نص الرسالة: كتابة نص ومحتوى الرسالة. 
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6. تنسيق محتوى الرسالة: يمكن استخدام مجموعة من الأوامر لتنسيق نص الرسالة» مثل» حجم 
الخطء نوع الخطء الألوان...الخ. 
0. إرفاق ملفات أو عناصر: وهنا نميز مايلي: 

. هاف 4438 : يمكن إرسال نسخة من ملف أو أكثر كمرفق بريد الكتروني مع الرسالة. 
فبمجرد الضغط على الأمر 18 449067 تظهر قائمة بأخر الملفات التي تم التعامل 
معهاء فإن لم يكن الملف موجود ضمنهاء يمكن اختيار الأمر 20 77/5 8/01//56 من 
القائمة» وتحديد موقع الملف المطلوب إرفاقه من جهاز الحاسوب. 

9ه 1/7! /244436: يمكن إرسال نسخة من إيميل سابق كمرفق بريد الكتروني مع الرسالة. 

» انقر على الأمر 7/ع)! 44 > اختر الأمر 116/7 0100© > تظهر واجهة جديدة 


7 /756/ > حدد رسالة البريد الالكتروني المطلوب إرفاقها. الشكل [9-12]. 


ناا | ا) عومعدعاكة - مما امنا 


ا ل ال" للحاينت1 7 5 


و - "| ١‏ +عاص طعدغم إلا د مات مر لثم 0 : 1 


ا > معغا طعوعلم وبلا 2 ل 
عع0111) عاععطانا كعع لامك ٠‏ , ال 0 ِ : أ م عنتحجوظط 


كم - ل ميث ء 55 عع صمرواذا عاممق8 |11 3 5 2 
15|- ل عر ها 1305 1 أتدع] عاوةق8 تاقه تام اا 


ددعغ| شأرععوما 


هع ص أحهن دنه اع دكن مركا 8 و 

, (39) عدمطمز 1 

امع رق --- 5 

كمتق]| أومعك ّ 
كصمعغ| ممع امنا 5 
قمع امنا 0 
واعوغكوممت |2ق] 


59 
اأحصددوصا كت 


35 أرعورا 


بزامه دعر ل 
للع تلاك 20 


515 ]| 
865 0معقع | «معلتاعععم | آععلقناك | الامعع | | ذا |! 
317 لماعك 1 18و له 


ل 9/131 زع عومووع اا أدع] عادماغأنان أأممصسى لها .رمم زاي8ز 
851119 1112اناا عاصه اغلانا اأأممصع [اكا نزم نزاادء113]1]صالاة أدعة عوممكوعكم اأمودع ةق كا قلطا 


اميه 01 .20ر3 1ر9 تع عودكعع ااا أكع1 عامه1 أن 0 األأمدمىع ]آلا ...مىآايز 
251113 1[8أانايا عامماغنانا أ أمكممع كا برط بزاادء 1311 مايات خصع 5 عوقمدقعلم اأقودع قرت ذا كلظ[ 


01337 ناد 1 :12أو1] كه 





الشكل [9-12] إرسال رسالة بريد الكتروني سابقة كمرفق بريد الكتروني للرسالة 


عه عععه > عه هع روج ع جد 1 دما ص ا( ددس ىق + 2 ى6- جرجيت لححر ل 9 _- 


انقر على الأمر 510116 > تظهر واجهة باسم /[/©519110/1 3/10 5ع إلاا519/19 > 
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اختر الأمر //ا©// > اكتب اسم للتوقيع 519/7340//6 الذي تريد إنشاءه > اكتب التوقيع 


الذي ترغب إظهاره ضمن الرسالة. الشكل [10-12] 


بابزا | ل) عودعدعابة - معا دنا 0 
للحايت1 7 ك5 حرا 


١‏ 0 8 اد 1 ٠ 5 ٠‏ 0 عله 
ّ عاط حاعدة إل 0 ء | ل - - 8 زبتعه8) اعطالاهب م 0 


00 > ممعغ| واعوعهم وإللاا 
معان عاععطء) كمع لمم وو بوم 3 ْ 3 | عكوظم 


كما -عامثر بل 1 +ع ناغهموا5 #] ععورولةا عامم8 


5313521 امصووععم ‏ علا أقلازوا5 اأقلمو-ع 

الاأقلاق ١ك‏ االاقاع ل عكمملا ]امع ضاخ عالاأقصوأاة معاعد5 
وكمء متاصهنالوهمعوون مبوب ا تألانامعع3 اأقاصع 
لعصمما 53085 185 ترام إذ] 


زعممم| :كله هده]/روعنامعم 


مغاعاعنا 


]لا11ق51 1ع 
عاعقا8 اقااش 


لا 6 
لاد 


الجامعة الافتراضيتّة السوريّا 


امع لافقا 





الشكل [10-12] إضافة التوقيع لرسالة بريد الكتروني 
ع. تحديد أولوبة الرسالة: من الممكن إرسال رسائل ذات أهمية عادية أو عالية أو منخفضة:؛ للفت 
انتباه المستقبل إلى مدى أهميتها. لتحديد أولوبة الرسالة» اتبع الخطوات التالية: 
> علامة التبويب 1/655996 > المجموعة 7995 هنا يمكن تحديد ما يلي: 
»ه 171001866 و1/: الرسالة ذات أولوية عالية (إشارة تعجب حمراء !). 


17100118766 //1-01: الرسالة ذات أولوية منخفضة (سهم أزرق متجه للأسفل |[ ). 


©. إرسال الرسالة: لإرسال رسالة البريد الالكتروني» اضغط الزر إرسال 56/0. 
في حال كان المستخدم متصل بالانترنت» سيتم حالاً إرسال الرسالة إلى المتلقي» وسيتم حفظ 
نسخة من الرسالة المُرسلة ضمن المجلد 6775// 56/4.أما إذا لم يكن المستخدم متصلا بالانترنت 
214 


في الوقت الحالي» سيتم نقل الرسالة إلى مجلد الصادر “00/1601. 
ملاحظات: 
©« من الممكن حفظ مسودة من أية رسالة يتم إنشاؤهاء بحيث يتم إكمالها وإرسالها في وقت 
لاحق. وبتم ذلك وفق الخطوات التالية: 
1. أغلق رسالة البريد الالكتروني دون إرسالها. 
. تظهر رسالة تسألك إذا كنت ترغب في حفظ التغييرات. 
٠‏ انقر نعم 65لا لحفظ الرسالة في مجلد المسودات 81/5/(/. 
. لإكمال الرسالة في وقت لاحقء. قم بفتحها من داخل مجلد المسودات 815/(/ وتابع. 


0 رهن حل 


« عند إرسال رسالة» يمكن أن يطلب المُرسل إشعار من المستقبل بأن الرسالة تم استقبالها 
وقراءتها. لتفعيل ذلك بعد الانتهاء من كتابة الرسالة وتنسيقها وقبل إرسالها اتبع الخطوات 
التالية الشكل [11-12]: 
من علامة التبودب "'خيارات" ,0010 > المجموعة 7/801//09 > هنا نميز الخيارين التاليين: 
1. إشعار عند استقبال الرسالة 1مإعم0ع2 بمع/أاع(ا ج أوعرامهء. 
2. إشعار عند قراءة الرسالة من قبل المستقبل /1مإعع586 ١620‏ 9 0/651 . 


5-5 ِ 1000 


تيت انع !| أفصموط تعن عووععع ابا عا 


2 00 ]| > عرواون لك 
عه ايحم ل أم أعععا بوعمزاعنا د معباوع م 
فك مت ْ > كأمهط] لنا 
أععمانا بلاإقاعنا ع5 عيدوه #ماععع مدع م جع نوع قلغملا عدولا 00 كتكلمم عووم 
ها عع تامع بمعبزاعن > م[ معنا را جاجع * كمولع [له] 


ل كلاه امنا عرماع ل- 1 وتاعاء 1 ممم 0 كآزات 1 


الشكل [11-12] تفعيل إشعارات استقبال الرسالة 
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2-5-2 إدارة البربد الوارد باستخدام 2016 01111001) 


يتم تخزين رسائل البريد الالكتروني الواردة ضمن المجلد 7001/» ويمكن التعامل مع هذه الرسائل كمايلي 


ه عرض محتوبات صندوق البربد الوارد »ام6/: 
>» ضمن جزهء التنقل بين المجلدات > انقر على المجلد الوارد »ام6// > تظهر الرسائل الواردة. 
فتح الرسائل الواردة: 
بعد تحديد مجلد الوارد “01م76/ في جزء التنقل بين المجلدات 59/6 /31/98110/! /0/06ع: تظهر 
الرسائل ضمن جزء الرسائل 53/6 1/655396 ولفتح أي رسالة يوجد طريقتين: 
1. النقر المزدوج فوق الرسالة المطلوية. 
2 تحديد الرسالة بالغآرة ثم الضغط على المفتاح 2/167 من لوحة المفاتيح. 
٠‏ حفظ الملف المرفق مع الرسائل الواردة: 
بعض الرسائل الواردة تتضمن ملفات مرفقة» للتعامل معها يمكن القيام بمايلي الشكل [12-12]: 
1. فتح الملف المرفق ضمن إطار الرسالة: يتم ذلك بالنقر المزدوج على أيقونة المرفق. 
2. حفظ الملف المرفق على الحاسوب الشخصي: بحانب الملف المرفق يوجد سهم صغير» 
بالضغط عليه تظهر لائحة» يتم اختيار حفظ باسم 35 5810/6 كما في الشكل: 
ناك “نيت ابه 
الع الع ان 
معمن 3 
غمممم عاء انيه 
عش ع5 


مكاوع مم طعدعث ااخ عبردك قلا 


مع سسصطء وغقم عيتمومع م يك 
/إتإ0 ا 


الشكل [12-12] حفظ الملف المرفق 
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ه تحديد الرسالة الواردة على أنه لم يتم قراءتها: 
يمكن وضع علامة غير مقروء على رسالة البريد المقروءة لإعادة قراءتها مرة أخرى لاحقا. 
ودتم ذلك من خلال النقر بالزر الأيمن على الرسالة»؛ ثم اختيار "تحديد كغير مقروء" 35 //وا/ا! 
630 من القائمة السريعة. كما في الشكل [13-12]: 
لقنا المع | 0 | ذا | أ | ! | بتع 


ولمع اكع لا جعأون] اه 


عوقفذوع أل أو5ع ]| عاأدداغأنان) أأمكص نذالا ...ناانانا )ممم أاخ 
وتاللاكع] ع اأطايةا عامدماغأيان أ أم كعد لبا بزط زا بزمرهحا كأ رركت إذا- خز ارلا 


عاوجوجوع ايا غممع عاءزن0 ت انان ا لأمسومىح] اي 
واتلاكع] عاأطنةا عامداأنانا أأه كص ىن اخ بزط زا 3ت كلة 15 11115 
لزامعظ ع 


ااثر بزامع 8 111150317 :31ن] 


ْ 5 [وللكع1] لعالالا :معاون 
ت ات 2 


3 كع نا ! :18ون] 
طح | اتعبوناعد ,دابا ا 
: ها :عاوق] < 
2 ع12موع 134 زنع 1 0 


2 ملا بمتماامع 1101317لاك :12أو] ‏ < 


< 10352: | 351 العغواعم لمماط عاعع لالا‎ ٠ 
5م58 عاءانانا‎ 2 
كع اناما‎ 
عمتن يا‎ 
ععن إذاع ملا‎ 
عملانق|‎ 
لال‎ 
عغعاعنا‎ 





الشكل [13-12] تحديد الرسالة كغير مقروءة 
© الردٍ على الرسائل الواردة: 


يمكن الرد على أي رسالة بريد الكتروني وارد بإحدى الطريقتين التاليتين: 
1. بزام6©: سيتم الرد على مرسل الرسالة فقط. 
2 االلم برام6©: سيتم الرد على مرسل الرسالة وجميع الأشخاص الذي تم إرسال نسخة 00 
إليهم في رسالة البريد الأصلية» إلا أنه لن يتم إرسال نسخة إلى أي شخص قام باستلام 


نسخة مخفية 860 من رسالة البريد الأصلية. 


ملاحظة: عند الرد على رسائل البريد الالكتروني» تظهر الرسالة الأصلية أسفل إطار الرد 


7آ2 


من الممكن تعديل إعدادات 014001 بحيث لا تظهر الرسالة الأصلية عند الرد كمايلى 
الشكل [14-12]: 


1. من علامة التبودب ملف ©2. انقر خيارات 0010,5. 

2 من نافذة الخيارات 105م0 عاهمو/أن© اختر الأمر زج|/ا. 

3. انتقل إلى جزء "الرد والتوجيه" 1/3/5 3/10 5عزامع.. 

4. من القائمة 7765523096 10 9( ألزامعء١‏ معذالا/اء اختر /011912 ١1/06‏ 01 0(ا 


. 6 


5 عامه انان 


2 | عل«دسصه؟ لمد ععذامع 8 أهعع معنا 


اانا لاعن ق صا 5ك همده ممه كع تامع: معم0 [ل | كخاطت 1]| داز 


1 


وصار دتمم عه ومأتامعء معطيه محم سابع عودعععم امداوقه عومات [ | قمع اها 


اننا ماوع دومع عمعوقعمم [] ع ممعم 


0 


امع عوقككعم أقصنوهه علنساعما 855302 3 هغ] وداتتامعء معللانا | ١٠‏ كماكة 1 
تأعزوعذ5 


7185533 أقضاولعه عهتناءض!ا أمم هنا 1655 3 وناك رقكده] معللالا 


3531133 ا 


عو قككع م أقصأوته حاعمقم لع تئر 


٠‏ ممحانان عماسم وتنا 
لح مختتان جلك 


امعط عودكدع در أمصاوتره عتساعما مسق مسيم ع 


"أ كلاع]] عمتوع تزأاقء 1311 مانائ لم 


عع ألا ناكم 


0 كم |- مث 
اع عوقمككع لم أقصاومه أمععمر عصة عنساعما ّ 00 شْ 
25 هنا | معمامة عاط مخ عيرود 

ا 8017 أكلا؟ 1 
وقككع رم 3 0غ وداتزامع: معطلالا ل ] 


585538 أمواواعه عطة أه عمزا طعوع بعرم عام 


كا ا ا 





الشكل [14-12] إعدادات عدم إظهار الرسالة الأصلية في الرد 
إعادة توجيه الرسائل الواردة: 
يمكن إعادة توجيه رسالة واردة إلى مستخدم آخرء من خلال تحديد الرسالة ومن ثم الضغط على 
زر 'إعادة توجيه" 20///3/0: بعد ذلك يتم فتح نافذة جديدة تتضمن نص الرسالة الأصلية» وهنا 
يجب على المستخدم أن يقوم بملأ الحقلين 70 و 0©. 
ه طباعة الرسائل الواردة: 


1. حدد الرسالة التي تريد طباعتهاء انقر زر 2/1074 من علامة التبوديب ©/1آ. 
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2. انقر خيارات الطباعة 00105 28/104 سيفتح مريع الحوار 8/171. 

3. حدد الطابعة المناسبة» وعدد نسخ الطباعة» وتحديد فيما إذا كنت ترغب بطباعة أي 
ملفات مرفقة ع|7 !11360 1م م. 

4. انقر أمر 'طباعة" امز,ط. 

٠‏ تنظيم البربد الوارد ضمن مجلدات: 
يمكن تنظيم رسائل البريد الوارد ضمن مجلدات؛ من خلال الخطوات التالية الشكل [15-12]: 

1. من علامة التبودب 'مجلد" ,هلامع » والمجموعة /راهاا؛ اختر الأمر ,ع0اما /اع/!. 

2 اكتب اسم المجلد في حقل "الاسم" ©3/7//. 

3. في الجزء الخاص بتحديد موقع المجلد /06// ©17 1306م 10 ©/76//ا 56/604 تأكد من 
تحديد مجلد الوارد “ا0م70/» حتى يتم إنشاء المجلد الجديد كمجلد فرعي لعلبة الوارد. 


ف د مهت إن زرا" خينه رد :و لقره تنا 


لحالاا -11 01-1 زااء ردت اك 
! يما | | | 25 02 


مقعام؟ ‏ كصملنعك وعرومك ببمهلذالا صلخ 
> ونا 0 ع عامط ع عامط 
100 قاع 
نااك * 
219 .011112 نااك 0 55 لان رلا ا 
39 عدمداما 


عامط قعل موعن 


تتااتاماهمع عامط 
515 ] أقون؟ نرق اأقايخ 


كصراعخغ| أمعةك 
]ات ماهة عظة ععقام هخ عمعع اين اأمعداعدك 
ْ 1 عمدعخا| معئععاعن 


نا 

ْ ا اتقصدع عامسل 

[1) كممعم] معنعاعم ١2١‏ ال اا 

قمع اقم #تمجا انان 
كل قغاومم2 |2َق] 

1 -- 

كوم رز 0 

اقصناهل 5 كمع عاد حاعمروعةه 
اأمللح]غ عاصسط كع 
5ع ]1ن لذ" 31 
#امطايت لل 


اعفان ف 
اي تصوع رونا يك توورمخا| 





الشكل [15-12] إنشاء المجلدات 
4. الآن أصبح بإمكانك نقل الرسائل التي تريد من صندوق الوارد «760/ إلى المجلد الجديد. 
وذلك من خلال الأمر © الموجود ضمن المجموعة 0176// ضمن علامة التبودب 
6,6 الشكل [16-12]: 
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نت ل ال ا 0ن 


ل ل ان أشني" اانا تنه حك را رتت 
7 مخ عيتو ابا هذ لس لامع > . 


| عامم8 جوع ل لخر 2121| + ععان8 55 ع ووهاي 1ج الك برامعم8 خم 
عمتأععع ا عه 0 - 15 - 5 ' 
دبع نامع ألم اتقمع بعناظ 77" عذه لاع م0 اللي الفط ا ات > كمرءةا اقمع 


بي علتاععع ]رم لاع 5 مك ع يدق آنا كتزة 5 عاعاللنا لمتامصموع 8 عاعاعل] يقراع ليذ 


: : 
| + «#امطاتهانا أمعرريت | : 
| + «امطاتدانا تمعرنت | قلي 111:6 أتلهناناك نه زع 55لا 0 ثرالا ا 


| 


له ووم بعلم * عمؤو0 بز 310 عدهطاما ا 
لا 1١12.510‏ مناناك نقا ع 5 ات 


2 ناطلسل كس بيه 
| اعع قا 3 كجررع]| خمعة 


آلا" 12:05 زع ' ا ١1211‏ 36111 راح 1 عممعغا ععنغعاءن 
علاة وصكوعة مال [1] كردوعة! لاعاعاعن] أ 

قلاع اما 015 

01135 اأقصح-ع عادصسا 

0115] م 

نامل 5 

اأقل-ع عادصيطا يع | مدع ككم 


عنم حا انا 


1 عرععاد] واعروعة 
5لعمعع ككم 86 
| || 


9 تتومرورلا 1ك توررع ]| 





الشكل [16-12] نقل الرسائل بين المجلدات 
ه حذف الرسائل الواردة: 
عند تحديد الرسالة تظهر أداة حذف الرسالة بجانبهاء كما فى الشكل التالى [17-12]: 


8 عأمه اانا أ اموق 8خ 


2 ابام 5زات 1 زم عوووع ايا أوع | عامصداءنانا ]لمكم اخ 
علا وقضلادع] عالطايةا عاده اغأنانا اأأمكصعى ناكا بزط بزااوء أمقلرماياة امعو عوفككعر اأقلرردع صق ؤاز قلط 





الشكل [17-12] حذف الرسائل الواردة 
تنتقل بعد ذلك الرسالة المحذوفة إلى مجلد الرسائل المحذوفة 75/ع!! 06/6160. 
لاستعادة الرسالة المحذوفة؛ حدد مجلد "العناصر المحذوفة" 148/15 26/6160: حدد الرسالة التي 
تريد استعادتهاء ثم من علامة التبودب 2/0/776» اختر الأمر 01/6//» وحدد بعد ذلك المجلد الذي 


تردد استعادة الرسالة إليه. 


لإفراغ مجلد "العناصر المحذوفة, انقر الزر اليميني على المجلد 6775/ 26/6160» اختر الأمر 


اع0/0-! /زأم ١1ح[‏ . 
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6-2 إدارة جهات الاتصال 


جهة الاتصال 00/4364: هي عنوان البريد الالكتروني لشخص محددء مثال» طالب أو أستاذ ...الخ. 
مجموعة الاتصال «راه670 00/74964: هي عناوين البريد الالكتروني لمجموعة من الأشخاص يشتركون 
بصفة معينة» مثال» عناوين البريد الالكتروني لطلاب صف دراسيء بحيث يتم وضع عناوين البريد 

الالكتروني لجميع الطلاب ضمن مجموعة؛ مما يساعد في إرسال رسالة لكامل أعضاء المجموعة دون 


الحاجة إلى تحديدهم طاند كلالنا. 
1-6-2 إنشاء جهة اتصال باستخدام 2016 01111001 


يمكن إنشاء جهة اتصال 0/1804 من خلال الخطوات التالية كما في الشكل التالي [18-12]: 


> شريط القوائم 8/560 > علامة التبويب ©1077 > المجموعة براول! > الأمر ]| داولا > 


تظهر قائمة منسدلة نختار منها الأمر 6©0/1201. 


2 عرمدوا 


عن > ونا مجعارح <كة 
ععاعإع 


عو مكدع ابا هدوع 


11111 ممم كر 


وصاع مايخ 


وصاكلا عودعععابةا اأمص-ع 
ع" عصدمع]ا| ععردابخ 


وصلقععء اب عمرواك 


5ت تتمع رونا لك يوورمخ| 


الشكل [18-12] إنشاء جهة اتصال 
بعد ذلك تظهر نافذة جديدة» تتضمن مجموعة من الحقول الأساسية» يقوم المستخدم بإدخال بيانات جهة 


الاتصال ضمن هذه الحقولء ويعد الانتهاء منها يتم الضغط على الأمر 1056© © 531/6 الموجود ضمن 
المجموعة 5 من خلال علامة التبويب 0/19014). كما في الشكل [19-12]: 
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> كاه ب 


----1 ورم لرعهما 


-عدموعات أَرر .0 _: 5ه نلتاع انممع فعا ١‏ ل ١١‏ + معلزع عبد :8 سو | جما 
26 ليث 5 اذخ عدت 


> ملا سملامع *"| وممنععاة ا > مموسمدط أوَم] 


11خ عرباعان ككعواكيا8 ١‏ عاععط) كجمعم لمر هه ا ليك عاعاعنا| 8 عيدوذ 
عنويم لا . 0 > عرماا | 3 عغم لذاع مل م 


11م 1 له مل" 011111 ا 


عووان) 


رقا" اك 
/11 ]11 نما 
ع1 نامل 
55 عاك 
اع سرع اما 
...اتقصع ؟22] 
5 لإقامر ةنا 
55 لمق عو3قم داع نالا 
1855 لق اذا 
25 انام عمولاع 


م ق18 ولاق 


8 1855 لكلا 


ب 8اتطداخ 
ووم ]ل لاخر 
185 ولاه 


وسصتاتقهم عط وز كلظ1 [ أ 


1] ترداية ]كت 





الشكل [19-12] بيانات جهة اتصال 


2-6-2 إنشاء مجموعة اتصال باستخدام 2016 001111001 


يمكن إنشاء مجموعة اتصال 7010© 00/1361 من خلال الخطوات التالية الشكل [20-12]: 


> شربط القوائم 8/5507 > علامة التبودب 076// > المجموعة براهء/! > الأمر /ع)!/ /لاهل/ > تظهر 
لصوم 


قائمة منسدلة نختار منها الأمر 5/ع]! ١/0/8‏ > نختار الأمر ملاه/6 01801©. 
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مك ال 0ن 5 


1ه ميتاععمع ا /ر مودعد -21 
د 4 ىع بزاع له] 2 ا 


ْ اأبثر بدامعع قم 
|٠‏ عهودا (عنتمابةخ ‏ ياوزيرن سيت 


2 5 د 525 م ونترمطآ 6 1 


يخي نذا .اانا 002 عودعدع ابا اأمص-غ (تح] قلذا 
7 عزه ذا | أدان8ة مع نه ْ حلي 2 1111م مر مير د 


+ ذوع ررحم إن > م8 ؤقانا بق 





ادع ناوعا عاد 1 
يردا غأع دمع اما 
ممتصعمط عوموطن) 


مقاط قغدنا عامدلنيانا 





] لآ 35 #لقععرولا تك توورعمحم| 


الشكل [20-12] خطوات إنشاء مجموعة اتصال 


3-6-2 إضافة جهة اتصال إلى مجموعة اتصال باستخدام 2016 001111001 


يمكن إنشاء جهة اتصال 00/1301 من خلال الخطوات التالية الشكل [21-12]: 
1. حدد المجلد 00/161 الموجود ضمن جزء التنقل بين المجلدات 296 5/ع0/م0ع. 
2. تظهر قائمة بجهات الاتصال ومجموعات الاتصالء انقر مرتين على مجموعة الاتصال التي تريد 
3. ضمن علامة التبودب 6/0/0 0071801 والمجموعة 6/766/5// نحدد الخيار /76/766/ 00 
تظهر لائحة منسدلة حدد منها الأمر 00018015 عامواآل0 «ورمع. 
4. تظهر نافذة تتضمن جهات الاتصال 00/719615 الموجودة» حدد جهات الاتصال التي تريد. 


0 في النهاية نختار الأمر 0056 ى 531/6. 


203 























: ا ركاه هد ردت 
م رو »ةا ممما 


ِ م 
5 - 3- دعطمعان! مف رن | م ااا 0 - مناه 6 أعماممن) عل" حق حك 
8 - : - + عرو ]را كك 
عط معاي عتم ماع عه 0 عأعاعنا 


مم ١‏ 305[ علقعاصناصصمم) > عممعة| برعل طعا لياع لذ 
3 ملا مودعملا لِثّة] أ3:6 لهم 


ع لها ١‏ عمأعماعنا يليقع ليذ 
011 كزع ظاررع اي 


ِ 2< 
8جاماع) كل متممع لعووع؟ : 
العم ل د يه | ...أله نالا5 9 أع 55لا اا اء 
5 يماما ال 
كممعغ! أمع5 كا 
كدمعغ| امعاعاع 0 زعا ذا 


ةماع اق 


كا قآادمنا جمعطامم اب عمامك 


عاأاصمتا عدع ميث 15زلاناادءع ععردايز 0 "اكه علوملخة هه تاروع 


| | [ كاعهامم) 1 6>ءضمم كما 
شصضاع ممع تمدام : 51 ,1182| اكات نااك نه لع 55 نامزالا - 111315ت ا ناحا 1 أ 


د |11 

غنول كك 

اتقحصدع عامسل قي 
كعخول] 0 

طا ايان 1 

ولمعع] 855 15 
كاكة | [“-ا 

كمع عاتط تاعروعة 1 


855ل لم اأقور-ع مقن" بزقادزوانا 


8,51[ اكه انار نه لع 5ذناه قلا عام د انان ممص اجا 





اععرمها | 


2 تولرم]| 


الشكل [21-12] خطوات إضافة جهة اتصال إلى مجموعة اتصال 


4-6-2 استخدام جهات الاتصال ومجموعات الاتصال 


عند إنشاء رسالة الكترونية» يمكن تحديد عناوين البريد الالكتروني للأشخاص الذي سيتم إرسال الرسالة 
إليهم من خلال دفتر العناوين 8001 400/655 : وفق الخطوات التالية الشكل [22-12]: 

1. علامة التبودب /او/! > المجموعة رولا > الأمر ازوجع /لاء/!. 

2 تظهر نافذة إرسال الرسالة» اضغط على الزر 70. 

0 تظهر نافدة دفتر العناوين الذي يتضمن قائمة بجميع جهات ومجموعات الاتصالء نحدد منها 


العناوين المطلويبة سواء ضمن ال 70 أو 6© أو ع80. 
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تر لك" 5 
ا ” لماع بحم ا 2 ممم 0) أوعهنا 


حملا سملادع "| ٠‏ +عاع طعدغم إلا 
ععمقغرممهم | طوان ! > معغ! اعوعم ولا 


#اععلان) ودع عكر 
عع رقطرهمنما نحم ]| بل > عالاخموز؟ ##ر | عع وورولخ باممع 


عكنااعما ةم ألاع] عاكقة 


عنمت حهعلالاثر 
عوط مع مالف 2ت ,12!! |1 م ناناك نه أع 5 5لاطلزيالا - 111325ت) 


55 لم اأقلا-ع مق "ا بزقامؤانا 


ساد ان را ماك حاض رد !تارم رار 





2655 05011 ء//! .مع51 بزما مع51 2016 001!آنا0) 5011م لأا .(2016) .3111/1 ا همل 


0 .(2016) .001 !آنا 0 05011 ءأ/ا!| 101 عء0أناتا لإونااك 2016 05/! .]اع311 ا .عا همل .2 
011١‏ حا 


.(2015) .مع51 بإط مع51 2016 ع0176 أ0دم ثلا .أااع311 ا همل 900 علا 5ئاالان) .3 
كوع 2 005011 ]آ/ا/ 
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٠ 


تمارين 


1) أسئلة صح | خطأ ووا ع ا/عل :1 


ٍ 


السؤال 


وجود علامة سهم متجه للأسفل على يسار رسالة البريد الالكتروني تدل على أن الرسالة ذات 


أولوية عادية 


5 


من الممكن للفيروس 5ث///ا أن يقوم بإرسال نفسه إلى بعض أو جميع العناوين في قائمة 
عناوين البريد الالكتروني لديك 

3 في البريد الالكتروني عند الضغط على زر الرد برام6/ سيتم الرد على المرسل فقط. 
تحتوي مجموعة الاتصال 6/0/6 00/719364 على عدد من جهات الاتصال وبالتالي يمكننا 
إرسال رسالة لكامل أعضاء المجموعة دون أن نضطر إلى تحديدهم فرداً فرد 


ليكن لدينا عنوان البريد الاكتروني التالي 56773/76©/0177131!.6017ل) يدل الرمز 60017. 
على أن مزود الخدمة هو منظمة تعليمية 


5 


عند إرسال رسالة الكترونية» إذا لم يكن المستخدم متصلاً بالانترنت» سيتم نقل الرسالة إلى 
المجلد “«1م16//. 


5 


7 يُعتبر البريد الالكتروني صديق للبيئة. 


شتات 
ب 


2 أسئلة خيارات متعددة وءءزهط© واماان الا 


1- في البريد الالكتروني» عند الضغط على زر الرد على الكل // /[/م©]/ سيتم الرد عندئذ على: 

أ) المرسل فقط. 

ب) المرسل وجميع عناوين الأشخاص الموجودين ضمن الحقل 0202 و8):)0 

ج) المرسل وجميع عناوين الأشخاص الموجودين ضمن الحقل ©©. 

د) المرسل وجميع عناوين الأشخاص الموجودين ضمن الحقل)8)0 . 
2- يمكن إرسال نسخة مخفية من البريد الالكتروني لشخص ماء وذلك بإضافة عنوان البريد الالكتروني للشخص المستقبل 
ضمن الحقل 

) الحقل 800 ب) الحقل :00 

ج) الحقل0) / د) الحقل 51/0/01 

3- ليكن لدينا عنوان البريد الالكتروني التالي: 51106/1150251/1011/17©.0109 نسمي الجزء ©011/1/1لالا5 

)سد بك تسرربي 752591999952087 

ج) منظمة تجارية د) ليس كل مماسبق 
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